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RESUMEN EJECUTIVO

Distribuidora Casa Pellas es una de las unidades de negocio que integran el
consorcio Pellas; ubicada en la ciudad de Managua, dicha empresa se dedica a la

distribucion de productos de consumo masivo a nivel nacional.

Esta unidad de negocio presenta una gran demanda en cuanto a las diferentes
lineas de productos que ofrecen al mercado, lo cual permite que el negocio se haya
expandido desde sus inicios en el 2013; de igual manera para ellos ha sido de gran
importancia el poder documentar los procesos que actualmente se llevan a cabo para
brindar el mejor servicio, teniendo en cuenta que esto les permitird tener una base

operativa mucho mas sélida.

Por lo cual hemos propuesto un manual de gestién por procesos identificando
los procesos estratégicos, operativos y de apoyo dentro de la distribuidora, al igual que
los procedimientos, responsables e indicadores que le permitan un buen resultado a

nivel competitivo.

Como parte del manual de gestion por procesos se realizaron fichas de
procesos y diagramas de flujos que nos permitieron caracterizar cada uno de los
procedimientos; los diagramas fueron disefiados con el programa BIZAGI, el cual es
una herramienta clave para el disefio de flujos. Una vez creado los flujos de cada uno
de los procedimientos se propusieron indicadores que les permita evaluar el
desempeiio de cada uno de los procesos y que faciliten identificar las oportunidades

de mejora que se puedan implementar a futuro.

Se propuso la metodologia de los 8 pasos para la solucién de un proceso, con
el fin de actualizar y retroalimentar el manual propuesto, ya que siempre se identifican
oportunidades de mejora y los sistemas estan sujetos a cambios constantes en el

futuro al igual que esto le permite a la distribuidora emplear la metodologia adecuada.
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1. Introduccién

1.1 Contextualizacion del tema

Distribuidora Casa Pellas (DICAP) es una sucursal de Casa Pellas fundada
a finales del 2012 esta ubicada en el barrio Acahualinca, de donde fue el Gadala
Maria 400 mts al oeste, Managua-Nicaragua.

DICAP es una compafiia dedicada a la comercializacion y distribucion de
productos alimenticios dirigida a los diferentes sectores comerciales. Dicha
compafia estd fundamentada en tres lineas comerciales complementarias:
Alimentos y Consumo, Licores y Vinos y Food Service. Cada una de las lineas esta
integrada por una extensa variedad de productos y marcas que cuenta con amplio
portafolio de productos de alta calidad disponible para todos los consumidores
nicaragiienses y un magnifico rendimiento, esto ha permitido conquistar la

preferencia de los diferentes sectores comerciales del pais.

Actualmente la empresa cuenta con una bodega general de despacho
(Zaratoga) y 3 bodegas de rotacion rapida (Acahualinca) las cuales almacenan los
productos que ofrece en cada una de las lineas de distribucion. Para DICAP siempre
han sido importante los procesos internos dentro de su organizacién ya que estos
representan la base de su éxito como empresa, de igual manera la satisfaccién de

sus clientes y las buenas relaciones interpersonales.

De acuerdo a entrevistas que se realizaron a los trabajadores se identificd
que DICAP no cuenta con procedimientos establecidos para cada uno de los

procesos involucrados en las diferentes areas de la empresa.

El propésito de este trabajo fue disefiar un manual de gestion por procesos
para la empresa, el cual permitié la identificacion, descripcion y seguimiento de sus

procesos estratégicos, operativos y de apoyo.




1.2 Planteamiento del Problema

Distribuidora Casa Pellas es una empresa que pertenece al sector de
distribucion de productos de consumo masivo. Actualmente presenta diferentes
problemas entre los cuales se puede destacar la duplicidad en el trabajo, ya que es
muy frecuente que dos o mas personas realicen la misma tarea; Asi mismo la
empresa carece de un respaldo fisico documentado de los procesos,
procedimientos e indicadores que se llevan a cabo en las operaciones de cada una

de las areas de trabajo de la empresa.

En este trabajo se proporcionaron respuestas a las siguientes preguntas de

investigacion:

1. ¢Cuales son los procesos estratégicos, operativos y de apoyo con que
cuenta DICAP?

2. ¢Cuales son los elementos (entradas, salidas, objetivos, alcances e
indicadores) de cada uno de los procesos estratégicos, operativos y de
apoyo?

3. ¢Cuales son los componentes (descripcion, forma de célculo, frecuencia de
medicién y responsable) que permiten el seguimiento de los indicadores del

proceso?

Para dar respuestas a las preguntas anteriores de investigacion se utilizaron
los siguientes instrumentos de recoleccidn de datos: Fichas de procesos (Ayudaron
a tener un soporte de informaciébn que pretende recabar todas aquellas
caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas), Fichas de
indicadores (Los indicadores permitieron recoger de manera adecuada vy
representativa la informacién relevante respecto a la ejecucion y los resultados de
uno o varios procesos), Flujogramas de procedimientos (Facilitaron la interpretacion
de las actividades en su conjunto debido a que se permite una percepcion visual del
flujo y la secuencia de las mismas), y con la aplicacion del Modelo de las seis cajas

(Modelo de Weisbord) se pudo visualizar la estructura y disefio organizacional.




Antecedentes

En la actualidad es una cuestion innegable el hecho de que las
organizaciones se encuentren inmersas en entornos y mercados competitivos y
globalizados, entornos en los cuales toda organizacion que desee tener éxito o por
lo menos subsistir tiene que alcanzar para obtener buenos resultados

empresariales.

Para alcanzar estos buenos resultados las organizaciones necesitan
gestionar sus actividades y recursos con la finalidad de orientarlos hacia la
consecuciéon de los mismos, lo que a su vez se ha derivado en la necesidad de
adoptar herramientas y metodologias que permitan a las organizaciones configurar

su sistema de gestion.

Distribuidora Casa Pellas actualmente no se encuentra certificada por
ninguna norma de calidad que le permita estandarizar su funcionamiento interno
con lo que respecta a la descripcion de tareas, responsabilidades, recursos,
actividades etc. Durante sus 3 afios de existir no se ha definido sistematicamente
las actividades que componen cada uno de los procesos comprendidos dentro de
las areas de la empresa lo cual ha presentado inconvenientes con respecto a
duplicaciones de procesos y definicion de responsabilidades de acuerdo a cargos y

procesos dentro de la empresa.




2. Justificacion

La calidad implica mejorar permanentemente la eficacia y eficiencia de la
organizacion y de sus actividades y estar siempre atento a las necesidades del
cliente y a sus muestras de insatisfaccion causados por el servicio brindado por la

empresa.

Se ha comprobado que si se planifican y controlan los procesos de trabajo
se aumentara la capacidad de la organizacion y su rendimiento. La caracterizacion
de los procesos permiti6 describir el objetivo, alcance, entradas, salidas e
indicadores de cada uno de los procesos y sus procedimientos asociados. Para una
adecuada caracterizacion de procesos, procedimientos e indicadores se hizo uso
de las siguientes herramientas: Ficha de procesos, Flujogramas de procedimientos

y Ficha de indicadores.

Una adecuada gestion por proceso permitira llevar un control estadndar de los
procesos y tareas a realizar en cada uno de los areas de la empresa tomando en
cuenta los procesos claves, operacionales y de apoyo; de igual manera permitira
que los procesos sean mas eficientes ya que se minimizara el tiempo en la

realizacién de los mismos con politicas y controles a base de indicadores.

Otro de los grandes beneficios sera que servira como fuente de consulta para
el nuevo personal de la empresa y como resultado se mejorara el desempeiio de la

empresa.

——
I
| —



3. Objetivos

3.1.

Objetivo General

Elaborar un manual de gestion por procesos en Distribuidora Casa Pellas

(DICAP), considerando para ello los procesos, procedimientos e indicadores de

gestion actuales.

3.2.

Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico de la gestion administrativa actual utilizando los

principios de la calidad y el modelo de Weisbord.

Identificar los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de DICAP

mediante la realizacion de un mapa de proceso.

Describir cada uno de los procesos mediante el disefio de fichas en las que

se detalla objetivo, procedimientos, indicadores, responsables entre otros.

Elaborar los flujogramas de los procedimientos detallando los procedimientos

especificos para la ejecucion de los trabajos.

Proponer los indicadores de proceso sefialando su descripcidn, forma de

calculo, frecuencia de medicion y responsable.




4. Marco Tebrico

4.1. Principios de la calidad

Calidad es que un producto sea adecuado para su uso. Asi la calidad consiste
de ausencia de deficiencias y de aquellas caracteristicas que satisfacen al cliente.
(Juran, 1990)

La American Society for Quality Control (ASQC), afirma que “la calidad es la
totalidad de detalles y caracteristicas de un producto o servicio que influye en su

habilidad para satisfacer necesidades dadas”. (Gutiérrez Pulido, 2010)

Segun Deming (1989) la calidad es “un grado predecible de uniformidad y
fiabilidad a bajo coste, adecuado a las necesidades del mercado”. El autor indica
que el principal objetivo de la empresa debe ser permanecer en el mercado,
proteger la inversion, ganar dividendos y asegurar los empleos. Para alcanzar este
objetivo el camino a seguir es la calidad. La manera de conseguir una mayor calidad
es mejorando el producto y la adecuaciéon del servicio a las especificaciones para

reducir la variabilidad en el disefio de los procesos productivos.

Segun el modelo de la norma ISO 9000, la calidad es el “grado en el que un
conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”, entendiéndose
por requisito “necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria”.

Calidad como respuesta a las expectativas de los clientes: Esta definicion
surge del auge de los servicios y la medicion de su calidad. Bajo esta premisa se
centra el concepto de calidad en la percepcion que tiene el cliente. La principal
aportacion es que se reconoce la importancia de los deseos de los consumidores a
la hora de determinar los parametros que determinan la calidad de un producto o

servicio. (Posaint Griful E, Gestion de la Calidad, p. 10)




4.2. Gestion y control de la calidad

La calidad no se obtiene por casualidad, sino mediante los recursos y los
procedimientos adecuados, es decir, a través de la gestion. La parte de la gestion
de una empresa que se relaciona con la obtencion de la calidad, es la gestion de
calidad, esta incluye actividades como la planificacién de la calidad, el control de la
calidad, el aseguramiento de la calidad y la mejora de la calidad. La gestién de
calidad se lleva a cabo mediante un sistema, es decir, mediante un conjunto de

elementos mutuamente relacionados o que actlan entre si.

Sistema de gestion: “Esquema general de procesos y procedimientos que se
emplea para garantizar que la organizacion realiza todas las tareas necesarias para

alcanzar sus objetivos.” (Bravo Carrasco J, Gestion de Procesos (4ta ed.), p. 10)

4.2.1. Principios de gestién de la calidad

e Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo
tanto deberian comprender sus necesidades actuales y futuras de los

clientes.

e Liderazgo: los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la

organizacion.

e Participacién del personal: el personal, a todos los niveles, es la esencia de
la organizacion y su compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas

para el beneficio de su organizacion.

¢ Enfoque basados en procesos: un resultado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un

proceso.




e Enfoque de sistemas para la gestion: Identificar, entender y gestionar los

procesos interrelacionados con un sistema.

e Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la

organizacion deberia ser un objetivo permanente de esta.

e Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: las decisiones

eficaces se basan en el analisis de los datos y de la informacion.

¢ Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: una organizacion y
sus proveedores son interdependientes y una relacion mutuamente

beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

El enfoque basado en procesos es un principio de gestion basico y
fundamental para la obtencion de resultados tanto en la familia de normas de 1SO
9000 como en el modelo EFQM.

4.3. El modelo de Seis-Cajas de Marvin Weisbord

Marvin Weisbord describe su modelo de una forma particular de visualizar la
estructura y disefio organizacional. Presta atencion a temas tales como la
planificacion, los incentivos y recompensas, el rol de apoyar funciones tales como
personal, competiciones internas entre unidades organizacionales, estandares para
la remuneracion, colaboraciones, jerarquias y la delegacion de autoridad, control
organizacional, responsabilidades y evaluacién de desempefio. EIl modelo también
aplica el enfoque béasico de sistemas al funcionamiento organizacional, incluyendo

las bien conocidas categorias de entradas y salidas.

El modelo requiere atender dos aspectos el formal y el informal, el primero
representa la forma oficial en que se supone suceden las cosas y el segundo
representa la forma en la cual suceden realmente las cosas.” La distincion entre

formal e informal, es decir, que se supone lo que debe suceder, en comparacion




con lo que estd sucediendo, es un poderoso elemento de la teoria del desarrollo
organizacional y es un punto de partida para comprender la dinamica de la
organizacion”(French Wendell, 1996). En ambos se debe de cuidar los procesos.
En su mismo modelo, Weisbord propone otro enfoque de diagnostico orientado al
bienestar y a una evaluacion del potencial de la accion en el que congrega a todo
el sistema, se encauza en el futuro, en estructural las tareas que los individuos

pueden auto estructurar y en facilitar el diagnostico de problemas provocados.

Propésito:
Relaciones Laborales: - 2A qué negocio nos Estructura:
dedicamos? . .y
¢ Como manejamos el ¢, Como dividimos el
conflicto entre personas? trabajo?

k Liderazgo: )

;Alguien mantiene

Mecanismos Auxiliares: - . Recompensas:
equilibradas las casillas?
¢ Contamos con . Todas las tareas
tecnologias de necesaras tienen

coordinacion adecuadas? \\\\__—// incentivos?

\ Medio ambiente /

Fuente: French, Wendell y Ceci Bell, Desarrollo organizacional

Figura 1 (Desarrollo Organizacional)
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4.4. Estructura del modelo de las seis cajas

Todas las organizaciones, independientemente de su naturaleza o campo de
trabajo, requiere un marco de actuacion para funcionar, ese marco esta constituido
por la estructura organica. En el Modelo de Marvin Weisbord dice que “la estructura
de una organizacién entre otras variables determina muchas veces si la estrategia
de venta de una organizacion es buena o no; y que la estructura comprende la
distribucion de tareas, responsabilidades y funciones entre todos los niveles del
personal” (Burke, 1988). Para hacer un diagnodstico de estrategias de venta es
necesario conocer cudl es la estructura de la organizacién. Por esta razon se define
a la estructura organizacional “como la division ordenada y sistematica de sus
unidades de trabajo de acuerdo con el objeto de su creaciéon” (Franklin, 2004). Estos
grupos de trabajo se deben de coordinar de una manera eficaz, para alcanzar
principalmente el objetivo general de la empresa. Asi mismo Robbins define a la
estructura organizacional como “la forma en que actuan divididas, agrupadas y
coordinadas formalmente las tareas” (Robbins Stephen P. D. C., 2000).Segun estas
definiciones podemos determinar que todas tienen algo en comuan, afirman que la
estructura es la division, la coordinacion y agrupacion de las tareas propias de una

empresa.
4.5. Gestion por procesos

Es una disciplina de gestion que ayuda a la direccion de la empresa a
identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas
productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente. La
estrategia de la organizacion aporta las definiciones necesarias en un contexto de
amplia participacion de todos sus integrantes, donde los especialistas en procesos

son facilitadores”. (Bravo Carrasco Juan; Gestion de procesos (4ta ed.) p. 10)

Un sistema de gestion, por tanto, ayuda a una organizacion a establecer las
metodologias, las responsabilidades, los recursos, las actividades, que le permitan

una gestion orientada hacia la obtencién de esos buenos resultados que desea, 0
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lo que es lo mismo, la obtencién de los objetivos establecidos. (Instituto Andaluz de

Tecnologia, Guia para una gestion basada en procesos p. 9)

(i,como?)

Sistema de
Gestion

| oBJETIVOS | RESULTADOS |

(qué se quiere) (qué se logra)

Responsabilidades (quien)
Recursos (con qué)
Metodologias (cdmo)
Programas (cuandao)

Figura 2 (El sistema de gestion como herramienta para alcanzar los objetivos)

45.1. Proceso

Es una secuencia de actividades que van afadiendo valor mientras se

produce un determinado producto o servicio a partir de determinadas aportaciones.

-—b' Procesc —D-—-

Entradas Salidas

Figura 3 (Diagrama de un proceso)

4.5.2. Etapas de la Gestién por procesos

Para lograr el enfoque de procesos a un sistema de gestion se deben de
tomar ciertas actuaciones a emprender por parte de una organizacion para dotar de
un enfoque basado en procesos a un sistema de gestion se puede resumir en cuatro

grandes pasos:
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45.2.1. Identificacién y secuencia de los procesos (Mapa de procesos):

La norma I1SO 9001:2000 no establece de manera explicita que procesos o de
que tipo deben estar identificados (ni tampoco en el modelo EFQM) si bien induce
a que los procesos pueden ser de toda indole, es decir, tanto procesos de
planificacion, como de gestion de recursos, de realizacion de los productos o como
procesos de seguimiento y medicion; esto ya que no se pretende establecer

uniformidad en la manera de adoptar este enfoque.

La identificacion y seleccion de los procesos a formar parte de la estructura de
procesos no deben ser algo trivial y deben nacer de una reflexion acerca de las
actividades que se desarrollan en la organizacion y de cémo estas influyen y se

orientan hacia la consecucién de los resultados.

Para la elaboracién de un mapa de procesos y con el fin de facilitar la
interpretacion del mismo se debe reflexionar previamente en las posibles
agrupaciones en las que pueden encajar los procesos identificados; la agrupacion
por procesos permitira establecer analogias entre procesos al tiempo que facilita la
interrelacion y la interpretacion del mapa en su conjunto. Los posibles tipos de

agrupaciones son las siguientes:

e Procesos estratégicos: Son aquellos procesos que estan vinculados
al ambito de las responsabilidades de la direccion y principalmente al largo
plazo; se refieren fundamentalmente a procesos de planificacion y otros que

se consideren ligados a factores claves o estratégicos.

e Procesos operativos: son aquellos procesos ligados directamente con
la realizacion del producto y/o la presentacion del servicio.
e Procesos operativos: son aquellos procesos ligados directamente con

la realizacion del producto y/o la presentacion del servicio.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS

CLIENTE
CLIENTE

PROCESOS DE APOYO

Figura 4 (Diagrama de agrupacion por procesos en el mapa de procesos)

4.5.2.2. Ladescripcion de los procesos

El mapa por procesos permite conocer la estructura de los procesos, sin
embargo el mapa no permite saber como son " por dentro" y como permiten la

transformacion de entradas y salidas.

La descripcion de un proceso tiene como finalidad determinar los criterios y
meétodos para asegurar que las actividades que comprende dicho proceso se llevan
a cabo de manera eficaz al igual que el control del mismo; esto implica que la
descripcién de un proceso se debe centrar en las actividades, asi como en todas
aguellas caracteristicas relevantes que permitan el control de las mismas y la

gestion del proceso.
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4.5.2.3. Diagrama de Proceso

Los diagramas de proceso facilitan la interpretacion de las actividades en su
conjunto debido a que se permite una percepcion visual del flujo y la secuencia
de las mismas incluyendo las entradas y las salidas necesarias para el proceso
y los limites de los mismos; los aspectos mas importantes que deben recoger
estos diagramas es la vinculacion de las actividades con los responsables de su
ejecucion ya que esto permite reflejar como se relacionan los diferentes actores

gue intervienen en el proceso.

45.2.4. Fichade Proceso

Una ficha de proceso se considera como un soporte de informacion que
pretende recabar todas aquellas caracteristicas relevantes para el control de las
actividades definidas en el diagrama, asi como para la gestion del proceso. La
informacion incluir dentro de una ficha de proceso puede ser diversa y debera
ser decidida por la propia organizacion; debera ser la necesaria para permitir la

gestién del mismo.

4.6. El seguimiento y la medicién de los procesos

El seguimiento y la medicién constituyen, por tanto, la base para saber que se
esta obteniendo en que extension se cumplen los resultados deseados y por donde
se deben orientar las mejoras; en este sentido los indicadores permiten establecer
en el marco de un proceso o0 de un conjunto de procesos que es necesario medir
para conocer la capacidad y la eficacia del mismo todo ello alineado con su mision
u objeto; entendiéndose como capacidad de un proceso a la aptitud para cumplir
con determinados requisitos, mientras que la eficacia del proceso esta referida a
con que extension los resultados que obtiene el proceso son adecuados o

suficientes para alcanzar los resultados planificados.
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Una organizacion debe asegurar que sus procesos tienen la capacidad suficiente
para permitir que los resultados que obtienen cubran los resultados planificados y
para ello se tiene que basar en datos objetivos y estos datos deben surgir de la

realizacion de un seguimiento y medicion adecuados.

4.7. Indicadores del proceso

Los indicadores constituyen un instrumento que permite recoger de manera
adecuada y representativa la informacion relevante respecto a la ejecuciéon y los
resultados de uno o varios procesos, de forma que se pueda determinar la

capacidad y eficacia de los mismos asi como la eficiencia.

15

——
| —



5. Disefio Metodolégico

5.1. Tipo de investigacion

La investigacion que se realizo fue descriptiva ya que se analizo la gestion
de los procesos que se realizan en Distribuidora de productos de consumo masivo
Casa Pellas con el fin de especificar las propiedades, caracteristicas y rasgos
importantes dentro de los procesos estratégicos, claves y de apoyo. Este disefio
descriptivo tiene un enfoque transeccional ya que se recolectaron datos en un solo
momento, en un tiempo Unico. Su proposito fue describir variables y analizar su

incidencia e interrelacién en un momento dado. (Herndndez Sampieri; 2010).
5.2. Seleccién de la muestra

Distribuidora de productos de consumo masivo Casa Pellas cuenta con 180
empleados, el estudio se realiz6 para todo el personal de la empresa.

Para calcular el nimero de trabajadores a los cuales se les aplico el CDO
(Cuadro de Diagnostico Organizacional o modelo de weisbord) se utilizo la siguiente
formula:

Z?*Ng?

n= (N —1)e? + Z?c?

Donde:

n: es el tamafo de la muestra
Z: es el nivel de confianza
o: Desviacion estandar de la poblacion

e: es la precision o el error

16
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Teniendo los siguientes datos:

n="2
a-1=95.5%
Z=2

0=0.5

e =15% =0.15
por lo tanto,

B 22 % 180 x 0.52
"= 180 = 1)(0.152) + 22 x 0.52

180
"= 50275
n =35.8 =~ 36
n =35.8 ~ 36

Con los resultados de la ecuacion se calculé la cantidad de trabajadores de
la distribuidora a los que se le realizé la encuesta, esto con el fin de recolectar los
datos necesarios para el desarrollo de esta investigacion, dando una mayor validez

al estudio.

5.3. Recoleccidon de los datos

Para la recoleccion de datos se realizaron visitas a la empresa en donde se

trabajo con los siguientes métodos:

5.3.1. Entrevistas

Se realizaron reuniones con los trabajadores de la empresa en donde se
hicieron una serie de preguntas sobre la secuencia de los procedimientos y la
manera en como los desempefia. A continuacion se detalla la lista de los

trabajadores a los cuales se les realizo la entrevista:
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1 Gerente General

2 Gerente comercial

3 Jefe de contabilidad

4 Contador de ingresos

5 Contador de Inventarios

6 Contador de importacion

7 Jefe de Importaciones

8 Oficial de pedidos

9 Oficial de operaciones

10 Jefe de almacén

11 Supervisor de Almacén

12 Jefe de distribucion y transporte
13 Encargado de ruteo

14 Supervisor de Distribucion

15 Supervisores de on- off premise
16 Vendedores

17 Jefe de ventas

18 Comunicador de datos

19 Oficial de Crédito

20 Asesores de distribucion

Tabla 1. Lista de trabajadores

Las preguntas que se realizaron en la entrevista se pueden ver en el formato que
se realiz4. (Ver anexo 4 Entrevista Recoleccién de datos p4qg. 168)
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5.3.2. Encuestas

Se aplico la encuesta de CDO (Cuadro de diagnéstico organizacional) para
la recoleccion de datos que ayudaron a valorar la gestidén actual de los procesos en

la distribuidora. (Ver anexo 5 Encuesta diagnostico organizacional pag. 169)

5.3.3. Observacion

A través de la observacion se analiz6 y verifico si los procedimientos de la

gestidn actual de los procesos se estan ejecutando de la manera adecuada.
5.3.4. Andlisis documental

El analisis documental es una técnica de recoleccion de datos que se utilizé
para analizar los documentos relacionados con todas las operaciones que se
realizan dentro de la gestion de los procesos y se recolectaron todos los formatos
gue se utilizan para la validacién y confirmacion de los procesos estratégicos, claves

y de apoyo en Distribuidora de productos de consumo masivo Casa Pellas.

5.4. Anadlisis de la informacién

Se realizd un andlisis a través de la recoleccion de los datos obtenidos
siguiendo la siguiente metodologia que permitié analizar cada uno de los objetivos

planteados en la investigacion: (Ver tabla 2 Andlisis de la informacion)
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Realizar diagnostico
de la gestion actual
de la empresa

Identificar los
procesos
estratégicos,
operativos y de

apoyo

Describir los

procesos

Detalla las
actividades
especificas para la

ejecucion de los

trabajos

Proponer
indicadores

Modelo de Weisbord o
CDO (Cuadro de
Diagnostico
Organizacional)

Mapa de proceso

Disefio de Fichas de
SOP (
de

procesos
Procedimiento

operaciones estandar)

Elaboraciéon de Flujo de

procesos

de
indicadores

Disefno ficha de

——

Se

herramienta, lo que permitio elaborar un diagnostico de

realizaron las encuestas utilizando esta
la gestion de los procesos que tiene la empresa

actualmente.

Mediante la elaboracion de un mapa de procesos se
clasificaron e identificaron los procesos estratégicos,

operativos y de apoyo en la Distribuidora.

Por medio de las fichas de procesos SOP se realizé una
caracterizacion de los procesos en donde se detallara
el objetivo, las actividades, indicadores, responsables,
entre otros, con el fin de describir los procesos que se

realizan.

Se elaboraron los flujogramas de los procedimientos
de

gue se realizan en la

mostrando detalladamente cada uno los
procedimientos especificos

empresa para la ejecucion de los trabajos.

A través del disefio de la ficha se propusieron los
indicadores sefalando su descripcion, forma de

calculo, frecuencia de medicién y el responsable.
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CAPITULO 1.

DIAGNOSTICO DE LA
SITUACION ACTUAL
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1.1. Introducciéon

En este Capitulo se hizo uso de una herramienta con el fin de determinar
tanto la situacion actual de la empresa como el grado de importancia que tiene la
empresa en cuanto a un buen manejo de la gestion por procesos, lo cual permitié el

disefio de cambios, recomendaciones y mejoras para la organizacion.

La herramienta brindo un conocimiento amplio de la situacién de la empresa
ya que se aplico a los diferentes niveles de la organizacién por lo que las respuestas

obtenidas reflejan la realidad a la que se enfrenta la organizacion.
La herramienta utilizada es:

1. Diagnostico Organizacional (CDO):

Este diagnostico fue dirigido a los trabajadores de las areas implicadas
dentro de los procesos estratégicos, operacionales y de apoyo de la empresa.
Est& basado en la teoria 0 modelo de funcionamiento organizacional de los seis
cuadros de Weisbord esto hace posible una accion de investigacion dado que

identifica el problema que es esencial para el desarrollo de la organizacion.

llustracion 1: Modelo Organizacional de los Seis Cuadros

[ Vision y Mision: proposito: ]

| En qué negocio estamos? |

Relaciones interpersonales: . 5
Como maneja los conflictos entre las . Esingii, mmal' -
personas y tecnologia? Coémo podemos dividir el trabajo?

Liderazgo:
Mantiene alguien los
cuadros en equilibrio? —
Recompensas y motivaciones:

Tienen incentivos todas las tareas
necesarias?

Actitud hacia el Cambio:

Medio Ambiente

Figura 5 (Modelo organizacional de los seis cuadros de Weisbord)
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1.1. Cuestionario de Diagnostico Organizacional CDO

El cuestionario para el diagndéstico organizacional ayudo a comprender de
mejor manera el ambiente interno de la organizacion, al igual que permitié conocer

los aspectos formales e informales con los que trabaja la organizacion.

El proposito del CDO fue proveer informacion de medicion-retroalimentacion
para un diagnostico intensivo. El uso de este cuestionario, ya sea por si solo 6 en
combinacion de otras técnicas de recoleccion (tal como la observacion directa o las
entrevistas) nos brindaron la informacion necesaria para identificar las fortalezas y
debilidades en el funcionamiento de una organizacion y/o de sus sub-partes ya que

el cuestionario produce informacion relativa de la actividad informal.

El CDO en la Distribuidora Casa Pellas (DICAP) fue aplicado en grupos de 6
personas por area, basandose en las areas antes descritas en el mapa de procesos

(Véase Mapa de procesos pag. 29) teniendo un total de 36 encuestas como

muestras constituidas por 35 preguntas cada una (Ver anexo 5 Encuesta de

diagnéstico organizacional pag. 169) y de la cual se obtendran y analizaran los

resultados para el diagndstico de la organizacion.
Resultados Generales del cuestionario

1. Cuadro de Puntuaciones

El siguiente cuadro representa las puntuaciones que se tomaron en cuenta
para determinar el clima organizacional actual de la empresa al igual que los

colores correspondientes a cada una de las puntuaciones.
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Estado del Clima Organizacional Valor Puntaje entre |
Catastrofico i b a i
Muy malo ] 5 a ]
Malo 3 4 a 3
Inestable 4 3 a 4
Bueno 3 2 a 3
Muy bueno 2 1 a 2
Excelente 1 0 a 1

Tabla 3: Cuadro de Puntuaciones

2. Tabla de Resultados generales

A continuacidon se muestran los resultados obtenidos mediante la

aplicacion de la encuesta los cuales permitieron determinar el tipo de clima

organizacional actual en DICAP.

Promedio de

la

organizacién

Desviacion

Referencia
Clima
Organizacion

al

Tabla 4: Tabla de Resultados generales
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3. Grafica radial de resultados

La siguiente grafica de tipo radial permite observar los resultados del
diagnostico aplicado segun el modelo de Weisbord y en la cual se puede
observar que el clima organizacional actual se encuentra de manera estable
segun los 7 principios del mismo teniendo una leve irregularidad en cuanto a las

recompensas y motivaciones.

Resultados del CDO

1. Vision y Misién:
Propésitos

__ 2.Recompensas y

7. Relaciones Interpersonales .~ RS
Motivaciones

6. Actitudes hacia el Cambio 3. Estructura Organizacional

5. Liderazgol‘ '4. Mecanismos Utiles

Figura 6: Resultados del CDO
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4. Grafica de Resultados segun el modelo de Weisbord

7. Relaciones Interpersonales:

Cdmo maneja los conflictos
entre las personas y
tecnologia? Puntaje:

2.03

4. Mecanismos dGtiles:
Temas tecnoldgicos de
coordinacion adecuados?
Puntaje:

2.32

1. Vision y Misidn: Propdsito:

En qué negocio estamos?
Puntaje:
213

5. Liderazgo:
Mantiene alguien los cuadros
en equilibrio?

Puntaje:
2.30

6. Actitud hacia el Cambio:
Puntaje:
2.02

Medio Ambiente

3. Estructura Organizacional:
Como podemos dividir el
trabajo?

Puntaje:

2.44

2 Recompensas y
Motivaciones:
Tienen incentivos todas las
tareas necesarias? Puntaje:
2.93

Figura 7: Resultados segun el modelo de Weisbord

Una vez analizados los resultados obtenidos en los cuadros anteriores

analizamos los resultados segun el modelo de Weisbord el cual visualiza la

estructura y el disefio organizacional de la empresa tomando en cuenta las

variaciones obtenidas en el cuadro resumen (Ver anexo 6 Tabla de resultados

generales CDO pag. 172)
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2.1. Introduccion a la caracterizacion de los procesos

La caracterizacion de los procesos consiste en identificar los procesos claves
en la organizacion de las empresas, es orientada a ser uno de los primeros pasos

para adoptar un enfoque basado en procesos.

La caracterizacion de los procesos cuenta con 3 fases la primera es la
identificacion de macro procesos definidos en el Mapa de procesos el cual es una
visibn general del sistema organizacional de la empresa, en donde ademas se

presentan los procesos que lo componen asi como sus relaciones principales.

La segunda fase es caracterizar cada uno de los procesos definiendo rasgos,
objetivo de proceso y responsable del mismo, proveedores e insumos 0 entrada y
salida de productos y usuarios o cliente, recursos asociados a la gestion por proceso

e Indicadores del proceso.

Y como ultima fase es la documentacion que consiste en la definicion de los
procedimientos de cada uno de los procesos previamente identificados. Este paso
ayuda a realizar los diagramas de flujo con el fin de documentar los procedimientos

claves dentro del proceso.
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2.2. Mapa de procesos

Procesos
estratégicos

Revision Gestion de
Gerencial innovacion

Procesos operacionales

Gestion de
Almacén

Gestion de 1. Almacén Gestion de Gestién de
venta Principal. Distribucion Pedido

2. Almacén
Complementario

Proceso de apoyo

Gestion contable
y financiera

1.Contabilidad
2. Cartera 'y Cobro




2.2. Introduccion de los procesos

Revisidon gerencial: Hoy en dia uno de los conceptos administrativos mas
relevantes dentro de una empresa es la revision gerencial que constituye uno
de los factores fundamentales dentro de la gestiobn por procesos para
asegurar el cumplimiento de sus metas y objetivos. Casa pellas esta
compuesta por varias unidades de negocios, entre las cuales se encuentra la
Distribuidora de productos de consumo masivo Casa Pellas. Cada unidad de
negocio se encuentra a cargo de un gerente responsable de las operaciones
y los resultados econémicos el cual es regido por el Gerente General del
consorcio Casa Pellas quien es el encargado de asignar la planeacion
estratégica de cada unidad de negocio. En Distribuidora Casa Pellas (DICAP)
la gestidbn de procesos de revision gerencial tiene como objetivo dirigir y
controlar los procesos necesarios para que los productos lleguen a los
clientes.

Comité de Innovacién: DICAP actualmente cuenta con un comité de
innovacion encargado de analizar las ideas propuestas por cada uno de los
trabajadores con el fin de fomentar la mejora continua de los procesos en la
distribuidora, este procedimiento se realiza a través de una plataforma
llamada Innovaboard en la cual el trabajador ingresa la idea y posteriormente
se evalla; el programa clasifica las ideas en tres tipos:

Ideas radicales: Las cuales deben generar un ingreso de 0.05% en base
al total de ventas del afio anterior.

Reingenieria de procesos: Son aquellas que ayudan al cambio en los
procesos con el fin de reducir el costo por estos; en este tipo de idea
deben generar 50,000 $ 0 mas al afio una vez empleada.

Mejora continua: Son todas las ideas o sugerencias que puedan ayudar
a mejorar la productividad de la empresa

Posteriormente las ideas seleccionadas se someten a votacion por el comité de
innovacion; las ideas elegidas se deben de implementar en un término de un
afio y se le asigna a un lider para su ejecucion.

Gestion de venta: El area de ventas en DICAP segmenta su mercado a
través de cuatro canales On Premisse, Off Premisse, Mayorista y Detalle, lo
gue se define como la divisibn o fragmentacion de clientes en grupos
asociados por ciertas caracteristicas en comun. Las caracteristicas
principales para segmentar es considerar a grupos homogéneos con una
amplia similitud lo que ayuda a que los mismos respondan de modo similar a
determinadas estrategias.
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La segmentacion en este caso se da en grupos por incidencia de compra o de
coNsumo:

1.

w

On Premisse: El consumidor compra el producto y lo consume en el
establecimiento y en el instante de la compra.

Off Premisse: El consumidor compra el producto y lo consume fuera del
establecimiento o en sus hogares.

Detalle: Se vende al consumidor final, minorista.

Mayorista: Cuando se compra el articulo a un fabricante con el objetivo de
volver a vender el articulo a un detallista para obtener un beneficio.

Este tipo de segmentacion le permite a DICAP posicionar sus lineas de productos
en los diferentes tipos de negocios al igual que le permite elaborar Pre-ventas y
ventas directas al mismo tiempo.

Gestion de Almacén principal y Complementario: El area de almacén en
DICAP estd dividida estratégicamente de acuerdo a las tres lineas de
productos en cuatro almacenes principales incluyendo un cuarto frio los
cuales estan destinados al despacho diario de productos para las diferentes
rutas o ventas realizadas dentro de la distribuidora y un almacén
complementario encargado de almacenar el excedente de productos y de
igual manera de abastecer los diferentes almacenes principales.

Gestion de Distribucion: DICAP realiza la distribucion de acuerdo a las
diferentes lineas de productos ofrecidas actualmente tales como Alimentos y
Consumo, Food Service y Licores Importados, teniendo como objetivo la
distribucién de los productos en todo el territorio Nacional a través de la venta
por los diferentes canales como son On / Off Premisse (Canal Especial),
Mayorista Y Detalle. DICAP dispone de 17 rutas de 2 a 8 toneladas los cuales
son enviadas de acuerdo al tipo de ruta correspondiente a la venta divididas
en 3 Rutas Especiales , 7 Rutas Foraneas y el resto de rutas pertenecen de
manera especial a Pre-Venta las cuales realizan la entrega de productos
después de 24 horas desde que se realizada la orden compra, distribucion
cuenta con sistema de monitoreo de posicionamiento Global ( GPS) al igual
gue un sistema de RoadShow que les facilita la planificacion de ruteo para
garantizar la entrega de productos en el término establecido.

Gestion de pedido: El area de importaciones de DICAP realiza los pedidos
de acuerdo a un sugerido de productos generado por el sistema AS400 el
cual indica la cantidad a pedir por marca basado en la demanda historica y
el inventario actual en piso; en caso de que se detecte un pico en la demanda
la decision de la cantidad de producto a pedir se toma segun el criterio del
supervisor (a) de almacén y él o la oficial de pedido ya que se debe de
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analizar la capacidad del contenedor de acuerdo al proveedor, tipo de envié
y la cantidad extra necesaria para cubrir la demanda.

e Gestion Contable y financiera:

1.

Contabilidad: La contabilidad de todas las unidades de negocios
de Casa Pellas se encuentra centralizada por lo cual el sistema
contable en DICAP maneja sus recursos de forma dependiente ya
gue estos o transferidos por la Casa Matriz o contabilidad central
Casa Pellas, la contabilidad en DICAP se encarga del registro
contable de todas las operaciones de la empresa para luego enviar
informes mensuales y estados financieros a contabilidad central
Casa Pellas, esto se hace con el fin de facilitar el manejo y registro
de la informacion contable de todas las unidades de negocio.

Carteray cobro: El area financiera en DICAP al igual que el &rea
contable se encuentra centralizada con todas las unidades de
negocios de Casa Pellas bajo la direccion de su Casa Matriz
guienes son los responsables de las tomas de decisiones. En
DICAP el &rea de cartera y cobro realiza todas las operaciones
para recuperacion de cartera en la distribuidora, registran y luego
envian informes mensuales al area de tesoreria central Casa
Pellas.
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Airway bill

ALPESA

Arqueo de caja

Bill of lading

Carta de porte

Ciclo de
cobertura

Conciliaciéon

Consignaciones

Consumos
internos

2.3. GLOSARIO

O carta de porte aéreo es un recibo elaborado por una compafia
aérea internacional para productos y en evidencia del contrato
de transporte, pero no es un documento de titulo para los objetos
por lo tanto el air way bill no es negociable

Aduanera y almacenadora Pellas S.A

Es el analisis de las transacciones del efectivo, en un momento
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado
todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta
corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja

Un contrato de envio entre un cargador (el consignador) para
depositar una carga a un portador o entregar en otra parte (el
consignatario)

Documento que las partes en un contrato de transporte otorgan,
para acreditar la existencia y condiciones del contrato, y la
entrega de las mercaderias al porteador.

O gestidn de existencias y gestion de stocks regula el flujo entre
las entradas de existencias y las salidas el flujo de entrada es
variando la frecuencia y el tamafio de los pedidos que se realicen
a los proveedores

Es una comparacion que se hace entre los sistemas contables
de la empresa

Es el traspaso de la posesion de mercancias de su duefio,
llamado Comitente o consignador, a otra persona, denominada
Comisionista o Consignatario, que se convierte en un agente de
aguel a los fines de vender mercancias.

Clasificados como promociones, bonificaciones o finalmente
consumo de productos para las diferentes unidades de negocios
del consorcio Pellas.
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Devolucion

Hoja de carga

Impresora de
Pocket

Innovaboard

Liguidacion

Monta carga

Nota de Crédito

Nota de Debito

Paletizante

Pallet jack

Pallets

Partida
Contable

Es el proceso mediante el cual un cliente que ha comprado una
mercancia previamente la devuelve a la tienda y, a cambio,
recibe efectivo por devoluciéon o, en algunos casos, otro articulo
(igual o diferente, pero de valor equivalente) o un crédito para
usar en la tienda

Documento que posee la cantidad y el tipo de producto
previamente facturado el cual es de gran utilidad a la hora de
efectuarse el despacho de dicho producto.

Impresora movil que imprime la informacién creada en la base
de datos del dispositivo pocket

Plataforma utilizada para la seleccién de ideas a evaluar por el
comité de innovacion

Pago total de impuestos

Son maquinas que facilitan los aspectos de cargue,
desplazamiento, descargue y acomodacion de diferentes
materiales

Documento emitido por el vendedor al comprador que indica la
voluntad del vendedor para reducir (acreditar) la cuenta por
cobrar como resultado de una devolucion o rebaja en ventas.

Documento emitido por el comprador al vendedor que seiala la
intencién del comprador de reducir (debitar) la cuenta por pagar
con el vendedor como resultado de una devolucion o rebaja en
compra.

Plastico utilizado para acomodar y proteger los productos en los
pallets

Una transpaleta es un aparato utilizado en almacenes para
realizar diversas tareas relacionadas con la mercancia
almacenada, tales como carga, descarga, traslado de unas
zonas a otras del almacén y operaciones de picking.

O paleta es un armazoén de madera, plastico u otros materiales
empleado en el movimiento de carga ya que facilita el
levantamiento y manejo con pequefias gruas hidraulicas,
llamadas carretillas elevadoras

es un método o sistema de registro de las operaciones en
contabilidad
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Pocket

Polines

Pre-Venta

Requisa

RoadShow

Rotacién A,B,C

Sistema SQL

Sistema de trabajo para terminales de mano, que trabajan en
tiempo real con la base de batos utilizados por empresas.

Trozo de madera prisméatico, que sirve para mantener levantados
del suelo diversos objetos.

Conjunto de prestaciones y servicios que se ofrece a los
consumidores antes de la venta.

Expropiacion por parte de la autoridad competente de ciertos
bienes que se consideran aptos para las necesidades de interés
publico.

Programa Utilizado para planificar la secuencia de visita a los
clientes.

Consiste en dar una ubicacion adecuada a los articulos en un
almacén o bodega, teniendo en cuenta su demanda en el
mercado tales como son los productos de consumo masivo

Sistema de Gestion de base de datos relacionados disefado
para el entorno empresarial.
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Revision Gerencial

Documento Controlado Codificacion

Proceso de Revision Gerencial PC-RG-001-01
Flujo de Procedimiento de Planeacion estratégica y
reuniones de gerencia FPR-RG-001-01

Flujo de Procedimiento de Recepcion y aprobacion de
documentacion FPR-RG-002-01
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SLDISTRIBUIDORA

R [asa Pellas

Nombre del Proceso

FICHA DE PROCESO

Revision Gerencial

Cdodigo: PC-RG-001-01

Responsable del Proceso

Gerente General Distribuidora Casa Pellas

Objetivo del Proceso

Planear, dirigir y controlar estratégicamente la
empresa, garantizando el suministro necesario de
recursos para Su operacion, asegurando el
mejoramiento de su eficacia, posicionamiento
competitivo en el mercado y crecimiento.

Indicador de Gestién

1.Cumplimiento de estrategias y proyectos

Insumos(entrada) Informes de planes y proyectos, Documentos para
firma de gerencia, Informes de presupuesto, Informes
de proyecciones de ventas, informes para evaluacion
de nuevos productos.

Proveedores Gerencia General Casa Pellas, Area de Almacén,

Area de Distribucion, Area de Importaciones, Area de
Ventas, Area de Contable y financiera

Productos(salidas)

1. Informes de resultados de ejecucion de
proyectos

2. Informes de Gastos

3. Documentos firmados

Clientes

Gerencia General Casa Pellas, Area de Almacén,
Area de Distribucion, Area de Importaciones, Area de
Ventas, Area de Contable y financiera

Recursos Humanos

1. Vice-Gerente DICAP
2. Gerente Comercial

Recursos Materiales

Papeleria y equipos de oficina

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:

Gerente General DICAP | Gerente General DICAP
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

asignan a la unidad
de negocio

Nombre del Descripcion Fuente de | Frecuencia Formula de célculo
. iy Responsable
Indicador Informacién

Cumplimiento Mide la efectividad | Informes de | Mensual

de estrategias y | cuantitativa del ejecuciéon

proyectos cumplimiento  de | estrategiasy Gerente

. L. . Actividades ejecutadas

eStrategIaS y proyectOS %Cumplimiento de estrategias y proyectos = Actividades programadas * 1oo General
proyectos que se DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Rige a partir Descripcion del Cambio
Documento de
01 Julio, 2016 N/A

—

—'




Proveedores Entrada Procedimiento Responsable Salida Clientes
Planeacion

Gerente Informes de estratégica Gerente Informes de Gerente

General Casa | planificacion . gieay General ejecucion de General
reuniones de

Pellas de proyectos . DICAP proyectos Casa Pellas
gerencia

Todas las Documentos | Recepcion

. . P - y Gerente Documentos Todas las

Areas de para firma de | aprobacion de General firmados Areas de

DICAP gerente documentacion DICAP DICAP

(=)




Casa Pellas

S%i DISTRIBUIDORA

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento

Planeacion estratégica y reuniones de gerencia

Responsable del Procedimiento

Gerente General DICAP

Es el proceso que consiste en las actividades de
planeacién, organizacién, direccion y control para
alcanzar los objetivos establecidos utilizando para
ellos recursos econdmicos, humanos, materiales y
técnicos.

Caodigo
FPR-RG-001-01
Formato
N/A

Julio, 2016

Inicio

Enwia Planificacidn de
provectos con
presupuesto gue ienen
fue ejecutarse en la
unidad de negocio

Gerente General Casa Pellas

Recepciona
Informe

Fin

Revision Gerencial

Recepeiona
infarmes con la
planificacién de
Ios proyectos

Gerente General DICAP

4 Realiza
Planifica temas f Realiza reunion Enwia correo
Canvoca alos Preside Asigna sequimiento y
atratar en la 2 ¥ Expone con acuerdaos
2 participantes reunign responsables oA contral de los
reunidn temas de la reunian
proyectos

Elabora informe

de resultados de .
Enwia Infarme

la ejecucion de
Ios proyectos
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion
Cumplimiento Mide la Informes de Mensual
de estrategias y | efectividad ejecucion
proyectos cuantitativa del | estrategiasy
cumplimiento de proyectos Gerente
estrategias y S Cumplimiento de estrategias y proyectos = A‘:;Z;’;ZZS:;:ZCT’;ZZZZS*1OD General
proyectos que DICAP
se asignan a la
unidad de
negocio
Elaborado por: Rewse.ldo Autorizado por:
por: Gerente General DICAP

Grupo Tesis UNI

Gerente General DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento

Rige a partir de

Descripcion del Cambio

01

Julio, 2016

N/A

—
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Nombre del Procedimiento

Caddigo

Recepcién y aprobacién de documentacion FPR-RG-002-01

Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato

SQRTDISTRIBUIDORA

Gerente General DICAP N/A

Objetivo y alcance Firma de toda la documentacion que se ingresa a Rige a partir de
Gerencia de parte de todas las areas de Distribuidora

Casa Pellas. Julio, 2016

Inicio
-8
=
I
=
W
-]
1)
=
=
.
= Devuelvs
é Entrega de documentos
= ) docmuentos para para que sean
E firma de Gerencia corregidos
o
=
=
=}
&
]
= -8
=
!
E . Reviza i Entrega
= Recibe Firma
= dacumentas dacumentas
E documentos i documentos :
= recibidos firmados
w .
% sTodo esta Fin
E correcto?
L]

42

—
| S—



INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: ReVIOSde Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Gerente General DICAP Gerente General DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Versién del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Gestion de Innovacion

Documento Controlado Codificacion

Proceso de Gestion de Innovacion PC-GI -002-01
Flujo de Procedimiento de Aprobacién de ideas para la
implementacion en la empresa FPR-GI-003-01
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L. DISTRBUDORA

R [asa Pellas

FICHA DE PROCESO

Nombre del Proceso

Gestién de innovacion Caodigo: PC-GI-002-01

Responsable del Proceso

Gerente General DICAP

Objetivo del Proceso

Toma de decisiones estratégicas con el fin de
implementar innovaciones en la empresa

Indicador de Gestién

1.% de ideas aprobadas por afio

Insumos(entrada) Ideas propuestas por todo el personal de la
distribuidora
Proveedores Area de Almacén , Area de Contabilidad, Area de

Ventas, Area de Distribucion, Area de importaciones,
Gerente General DICAP

Productos(salidas)

Ideas aprobadas y listas para ser implementadas

Clientes

Area de Almacén , Area de Contabilidad, Area de
Ventas, Area de Distribucion, Area de importaciones,
Gerente General DICAP

Recursos Humanos

Comité de innovacion y Gerente General DICAP

Recursos Materiales

Computadoras, Impresoras, Papeleria y Gtiles de
Oficina, Pizarra.

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:

Gestion de innovacioén Gerente General DICAP
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

de importaciones,
Gerente General
DICAP

distribuidora

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. iy Responsable
Indicador Informacion
Aprobacion Calculo de la | Innovaboard | Anual Gerente
de ideas cantidad de General
Ideas cantidad de ideas aprobadas en el afio actual — cantidad de ideas aprobadas en el afio anterior D I CAP
ap rObad as y cantidad de ideas aprobadas en el afio anterior » 100
desarrolladas
anualmente
Proveedores Entrada Procedimiento Responsable Salida Clientes
Area de Almacén , Ideas Aprobacion de ideas | Gerente General Ideas Area de Almacén ,
Area de propuestas para la DICAP aprobadas y Area de
Contabilidad, Area por todo el implementacion en listas para ser Contabilidad, Area
de Ventas, Areade | personal de | la empresa implementadas | de Ventas, Area de
Distribucién, Area la Distribucién, Area

de importaciones,
Gerente General
DICAP
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;g DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento

la empresa

Gerente General DICAP

Aprobacion de ideas para la implementacion en

Responsable del Procedimiento Formato

Caodigo

FPR-GI-003-01

N/A

Toma de decisiones estratégicas con el fin de
implementar innovaciones en la empresa

Rige a partir de

Julio, 2016

Mejora Contimia

‘Gesenle General DILAP
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de calculo
. ., Responsable
Indicador Informacién
% de ideas Calculo de la Innovaboard Anual Gerente
aprobadas cantidad de General
por aﬁo Ideas cantidad de ideas aprobadas en el afio actual — cantidad de ideas aprobadas en el afio anterior <100 DICAP
ap robad as y cantidad de ideas aprobadas en el afio anterior
desarrolladas
anualmente
Revisado .
Elaborado por: or- Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Gestion de Ventas

Documento Controlado Codificacion

Proceso de Gestion de Ventas PC-GV-003-01
Flujo de Procedimiento de Pre-venta FPR-GV-004-01
Formato de Levantamiento de puntos FT-GV-001-01
Flujo de Procedimiento de Venta directa FPR-GV-005-01
Formato de Levantamiento de puntos FT-GV-001-01
Flujo de Procedimiento de Venta a Mayorista/Detalle FPR-GV-006-01
Formato de Levantamiento de puntos FT-GV-001-01
Flujo de Procedimiento de Venta de mostrador FPR-GV-007-01
Flujo de Procedimiento de Venta de supermercado FPR-GV-008-01
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L. DISTRBUDORA

R [asa Pellas

Nombre del Proceso

FICHA DE PROCESO

Gestion de Ventas Caodigo: PC-GV-003-01

Responsable del Proceso

Jefe de ventas (Mayoristas/Detalle), Gerente comercial
(On/Off Premisse)

Objetivo del Proceso

Determinacion de las necesidades y los deseos de un
cliente estableciendo estandares para pedidos de
productos.

Indicador de Gestién

1. Variacién de cumplimiento de meta

Insumos(entrada) Demanda histérica, Inventario en piso, Cartera de
clientes, Calendario de productos disponibles para
/enta

Proveedores Area de Almaceén, Area de Contabilidad, Area de

Importaciones, Gerencia General.

Productos(salidas)

Facturas por dia, Estados de cuenta, Consumos
internos, Liquidaciones

entes

Area de Almacén, Area de Contabilidad, Area de
Importaciones, Gerencia General.

Recursos Humanos

Jefe de ventas (Mayoristas/Detalle), Gerente comercial
(On/Off Premisse), Vendedores, Impulsadoras,
Displays.

Recursos Materiales

Computadoras, Impresoras, Papeleria y Gtiles de
Oficina, Pizarra, Pockets, Impresora de pocket, GPS,
Vehiculos.

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de ventas
(Mayoristas/Detalle) o
Gerente comercial (On/Off Gerente General DICAP

Premisse)
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion P
Variacion Variacion del Ventas Mensual
del cumplimiento en | mensuales G
cumplimient | las ventas er.er;t(?] .
Cantidad de ventas realizadas en el mes actual — cantidad de ventas realizadas en el mes anterior comercila y ere

0 de Ia meta mensuales por : : cantidad de ventats realizad;s en el mes (tmterior : =100 de Ventas

cada uno de los

ejecutivos  de

venta
Variacion Variacion de la| Formato de | Mensual
porcentual cantidad de | levantamient G
de la clientes o de puntos ergr;te .
cantidad de | visitados por dia cor;lerma , Jete

) cantidad de clientes programados a visitar por dia — cantidad de clientes visitados en el dia e VentaS

VISItaS a Con reSpeCtO a : e cantidaddecll:ienztjesvisitadosZneldia : : *100
cliente la cantidad de
mensual clientes

programados

para visita

HISTORIAL DE REVISIONES
Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio
01 Julio, 2016 N/A




J Proveedores Entrada Procedimiento

Responsable

Clientes

Area de Demanda | Pre-venta Vendedor de Pre- | Copia de Pre- Area de
Ventas histérica. venta venta, Estados de | almacén, Area
crédito, de
distribucion,
Area de
contabilidad
2| Area de Productos | Venta directa Vendedor de Copia de Factura | Area de
almacén varios, Venta directa contabilidad
consumos
internos
3| Area de Demanda | Venta a Vendedor Copia de Pre- Area de
Ventas historica. Mayoritas/Detalle | Mayoritas/Detalle | venta, Estados de | Contabilidad
crédito, Copia de
factura de crédito
4| Area de Demanda | Venta por Vendedor de Factura de pre- Area de
ventas histérica. mostrador mostrador venta, Factura almacén, Area
original de
distribucion,
Area de
contabilidad
5| Cliente Inventario | Ventas para Supervisor de Orden de compra, | Area de
disponible | supermercado ventas de facturas almacén, Area
en bodega supermercado de
del cliente distribucion,
Area de
contabilidad
[ s2)




Nombre del Procedimiento Caodigo

Responsable del Procedimiento Formato

;g DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Asesores de venta FT-GV-001-01

Objetivo y alcance Captar la mayor cantidad de pedidos con el fin Rige a partir de
de aumentar las ventas mensuales y satisfacer

las metas propuestas. Julio, 2016

Gestion de Ventas

Inicie

sHay pedidos de Cliente

emergencia? sCliente realizara

pedida? hace abono?
Revisa lista Visita a los ] Levanta I Imprime I Realiza Imprime v
de clientes

Retira Pocket v

GPS de pedido en estado de entrega al Ca
casllleros & visitar clientes l si | pocket | Preventa i} S | cuenta cliente
Fin
No
Ofrece nuevaos
Facturan praductos v
LEIEU ruesiy Finaliza
mostrador catalogo de
productos wisita

Lleva

. eHay
JCliente pide muestra muestra al ¢Na liquidaron
de nuevos producta? T Revisa correo solicitucles? Packet?
clente electronico para Realiza
ver si tiene preventa por
solicitucles de sl Si mostrador
pedidos
Programa proxima
visita y envia Realiza
catologo via correo Bravents
electronico al cliente No 20 Pocket

Deposita
en el

LCaptaran dinero o si _sanco

cheques de clientes?

No

Comunica
pocket

Guarda
Packet en
casillero
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion

Variacion Variacion de la| Formatode | Mensual Gerente
porcentual de | cantidad de | levantamiento comercial, Jefe
la cantidad de | clientes de puntos de ventas
visitas a cliente | visitados por dia
mensual con respecto a e s 0

la cantidad de

clientes

programados

para visita

Revisado

Elaborado por: Autorizado por:

Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

Grupo Tesis UNI por:

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A




Nombre del formato Referencia

XQ\DISTRIBUIDORA FT-GV-001-01
K Lasa Pellas
Levantamiento de puntos Rige a partir de
Julio,2016
»\ DISTRIBUIDORA DISTRIBUIDORA CASA PELLAS
Pellas
K Losa FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE PUNTOS
Hoja: De: ——
Zona: Fecha:
Cadigo de Dia de visita Nombre del Barrio Municipio Hr exacta
cliente cliente / Razon (Presionar
social panico)
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Nombre del Procedimiento Caodigo

Venta directa FPR-GV-005-01

s§ DISTRIBUIDORA

Lasa Pellas
Responsable del Procedimiento Formato

Asesor de venta FT-GV-001-01

Objetivo y alcance Captar la mayor cantidad de clientes al detalle Rige a partir de
utilizando un almacén mavil y con capacidad de

facturar al instante Julio, 2016

2 Cliente sProducko

nuevo? disponible?
Se realiza
oferta de venta

Clerra
negociadion y
el cliente
realiza pedido

Wisitan al
cliente con
portafolio de
producto

Werifican el
Inventario en
camion

Planifican que
clientes van a
wisitar

Procede a se imprime la Imprime copia Se realiza
descargar factura original de factura para liguidadaon en
producto al dliente respaldo Pocket
Fin

Seenwia en
Pre-venta

Inidio

Asesor de Venta

Ingresan
informacion de
cliente a la
pocket con#

RUC

Se levanta
pedida

Fin

Gestion de Yenta

Y
—

Recibe Genera
informacion codigo de
de cliente dignte
—_—

Asesor de Ruteo
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion

Variacion Variacion de la| Formatode | Mensual Gerente
porcentual de | cantidad de | levantamiento comercial, Jefe
la cantidad de | clientes de puntos de ventas
visitas a cliente | visitados por dia
mensual con reSpeCtO a cantidad de clientes pragrtzr::i;z:;Jei‘sfl:;;ztz:sr;i;;;;;::z:i:lddzizclientes visitados en el dia*loo

la cantidad de

clientes

programados

para visita

Revisado

Elaborado por: _
por:

Autorizado por:
Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

Grupo Tesis UNI

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A




Casa Pellas

s§ DISTRIBUIDORA

Objetivo y alcance

Venta a Mayorista/Detalle

Asesor de venta

Responsable del Procedimiento Formato

Nombre del Procedimiento Caodigo

FPR-GV-006-01

FT-GV-001-01

Visitar, Ofrecer y Abastecer a los diferentes

que posee DICAP.

clientes Mayoristas y de Detalle con los productos

Rige a partir de

Julio, 2016

ip";:ﬁ?::;:;‘ sCliente realiza
" ? ida?
Retiran Pocket X N Ofrecen pedida? ngresan
Lista Para Revisan lista de harcan la Drod o Pedida de
Levantar clierites Entrada de muestras de Cliente a la
Pedido wisitar isita al Clierhe catalofgo Packet
Inicio
=2
H ‘ . Ingresan en Imprimen Marcan Salida EBajan Fedidos
= i Cliente realiza
g Reslizan d o < sbona? " Cgﬁ::::r Pockete el Manta Copia de de Visita de de Pockete al
= Facturas de E"a"‘D_at AIEE v Codigo de Preventa Cliente Sistemna
2 Clientes de g Blfs Factura
5 WMaostradar amacen)
£
= H
5 Mo
)
=
=
c
=)
4
[l Agenda Cita de
Proxima isita
Fin
2
2
S
-
= Recibe Copia
= de Credita de
8 Preventa
o
=
&
]
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion

Variacion Variacion de la| Formatode | Mensual Gerente
porcentual de | cantidad de | levantamiento comercial, Jefe
la cantidad de | clientes de puntos de ventas
visitas a cliente | visitados por dia
mensual con reSpectO a cantidad de clientes pragrtzr::i;z;;Jisfl:;ze:lzt;:sr;iii;t;dcoa:::i:lddzi:clientes visitados en el dia*loo

la cantidad de

clientes

programados

para visita
Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A




Nombre del Procedimiento Caodigo
Venta de mostrador FPR-GV-007-01
L. DISTRBUDORA
K Lasa Pellas
Responsable del Procedimiento Formato
Asesor de venta N/A
Objetivo y alcance Captar la mayor cantidad de clientes al detalle Rige a partir de
utilizando un almacén mdavil y con capacidad de _
facturar al instante Julio, 2016

Gestion de Ventas

Cartera y cobro

Bt Se archiva
copia de
producto .

Almacen Principal
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de calculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versién del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del Procedimiento

Caddigo

Venta de supermercado FPR-GV-008-01

Casa Pellas

. DISTRIBUDORA
*R

Responsable del Procedimiento Formato

Supervisor de venta N/A

Objetivo y alcance Realizar venta a supermercado tomando en cuenta Rige a partir de
los pasos especiales a realizar para entregar el

producto segun requerimientos Julio, 2016

Suparor de velss

It e st

Gestion e vertas

Superson e dmacen

........

m..m

EH

RE

pE

L H

1
e

H

i3

3

Aseson e dateamion
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Re;';édo Autorizado por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Gestion de Almacén

e Almaceén principal
e Almacéen complementario

64
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Documento Controlado
Proceso de Gestion de Almacén:

Codificacion

1. Proceso de Almaceén Principal

PC-GAP-004-01

Flujo de Procedimiento de Recepcion y Almacenamiento de
compras locales

FPR-GAP-009-01

Formato de Entrada y salida de productos

FT-GAP-002-01

Flujo de Procedimiento de Despacho de productos de
acuerdo al stock disponible en el almacén para rutas de
ventas directas y preventa

FPR-GAP-010-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Flujo de Procedimiento de Despacho de rutas foraneas

FPR-GAP-011-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Formato de Cantidad de errores por parte de los operarios

FT-GAP-004-01

Flujo de Procedimiento de Devolucion de producto a traves
de facturas elaboradas a mano o pocket

FPR-GAP-012-01

Formato de Recepcion de productos por devolucién

FT-GAP-005-01

Flujo de Procedimiento de Realizacién de inventario fisico
de productos dentro del almacén principal

FPR-GAP-013-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Flujo de Procedimiento de Realizacién de inventario de
rutas de ventas directas

FPR-GAP-014-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Flujo de Procedimiento de Realizacidén de inventario fisico
de productos de rutas foraneas

FPR-GAP-015-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

2. Proceso de Almacén Complementario

PC-GAC-004-01

Flujo de Procedimiento de Recepcion de contenedores y
Almacenamiento de los productos provenientes de compras
internacionales o locales

FPR-GAC-016-01

Formato de Entrada y salida de productos

FT-GAP-002-01

Flujo de Procedimiento de Traslado de productos hacia el
almacén principal

FPR-GAC-017-01

Formato de Entrada y salida de productos

FT-GAP-002-01

Flujo de Procedimiento de Realizacion de inventario fisico
de productos dentro del almacén complementario

FPR-GAC-018-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01
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SL DISTRIBUDORA

R Casa Pellas

.

Nombre del Proceso

FICHA DE PROCESO

Gestion de Almacén Codigo: PC-GAP-004-01
Principal

Responsable del Proceso

Jefe de Almacén

Objetivo del Proceso

Posesidon, manejo o manipulacién de materiales,
productos y equipos haciendo uso de un
determinado espacio llamado almacén

Indicador de Gestidon

1.
2.

Inventario ciclico

Variacion porcentual del total de ubicaciones
en almacén por mes

Variacion porcentual de la rotacion del
producto (A,B,C)

. Variacion porcentual de la cantidad de

devoluciones por mes
Variacion porcentual de la cantidad de errores
por parte de los operarios

Insumos(entrada)

©ooNOoO Ok wNPE

Facturas.

Vales extras.

Consumos internos.

Devoluciones con facturas y pocket
Consignaciones

Elaboracién de promociones

Requisas

Registros sanitarios

Liquidacion para ingreso de productos de
proveedores de compras locales.

Proveedores

Area de Distribucién, Area de Contabilidad, Area de
Ventas, Area de importaciones, Gerencia General
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Productos(salidas)

Facturas.

Hojas de carga.
Productos.

Consumos internos.
Consignaciones
Formatos de devolucion
7. Reporte de liquidaciones

o0k whPRE

Clientes

Area de Distribucion, Area de Ventas, Gerencia
General

Recursos Humanos

1. Auxiliar, supervisor y jefe de almacén

2. Inventariante, contador de inventario y jefe de
contabilidad

3. Vendedores y supervisores de venta

4. Asesores, coordinador y jefe de distribucion

5. Oficial, auxiliar y jefa de importaciones

Recursos Materiales

Computadoras, Impresoras, Papeleria y utiles de
Oficina, Pizarra, Pockets, equipo de seguridad,
Polines, Paletizante, Monta cargas, Pallet Jack.

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:

Supervisor de Almacén | Jefe de Almacén
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Nombre del
Indicador

Descripcion

Fuente de
Informacion

Frecuencia

Formula de calculo

Responsable

Inventario Porcentaje de | Formato de articulos | Semanal Supervisor de
ciclico la exactitud del | inventariados Total Avto.inventariados Almacén

registro de Total de diferencias encontradas ~ 0

inventarios
Variacion Porcentaje Tabla previamente | Mensual Supervisor de
porcentual total de las| completadaconla almacén
del total de ubicaciones informacion de la
ubicaciones | ocupadas en | cantidady tipo de
enalmacén | almacén con el pallets .
por mes fin de

determinar el

espacio

disponible
Variacion Porcentaje Tabla previamente Mensual Supervisor de
porcentual de | total del rote de | completada con el almacén
Ia rOtaCién del prOdUCtOS de tlpO de rOtaCién y Ia Cant. pallets ocupados segun categ. en el mes actual — Cant. pallets ocupados segun categ. en el mes anterior
producto acuerdo al | cantidad de pallets Cank. Al ceupados s categ ol s aterior
(A,B,C) método A,B,C | ocupados con

productos de ese tipo
de rotacién
( e )




Nombre del
Indicador

Descripcion

Fuente de
Informacién

Frecuencia

Formula de céalculo

Responsable

Variacion Porcentaje de Formato de Mensual Supervisor de
porcentual de | la cantidad de | devoluciones con la Almaceén

la cantidad devoluciones cantidad de producto

de de productos y el motivo de Cant de devoluciones en e mes actual — Cant, de devoluciones en el mes anterior |

devoluc|ones descarte Cant. de devoluciones en el mes anterior

por mes

Variacion Porcentaje de | Tabla previamente Mensual Supervisor de
porcentual de | la cantidad de | completada con la Almacén
la cantidad errores cantidad de errores

de errores realizados por | realizados por

por parte de
los operarios

operarios al
momento del
despacho o]

durante las
actividades
regulares
dentro del
almacén

operario

Cant.de errores en el mes actual — Cant. de errores en el mes anterior 100
*

Cant. de errores en el mes anterior

—

69

—'




HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Entrada

Procedimiento

Responsable  Salida Clientes

Proveedores

Area de Productos Recepcion y Jefey Producto Area de
Importacione | provenientes | Almacenamiento | supervisor de | en fisico, Distribucién,
S de de compras almacén Facturas, | Areade
proveedores | locales e Consumos | Ventas
locales internacionales internos
Area de Facturas, Despacho de Supervisor y Productos | Area de
Ventas, Area | Pre-ventas, productos de auxiliar de varios de ventas, Area
de consumos acuerdo al stock | almacén acuerdoa | de
Distribucion internos disponible en el lo distribucion
almaceén para solicitado
rutas de ventas en la hoja
directas y de carga
preventa
Area de Facturas, Despacho de Supervisor y Productos | Area de
Ventas, Area | Pre-ventas, rutas foraneas auxiliar de varios de | ventas, Area
de solicitudes almaceén, acuerdoa |de
Distribucién de vales Asesor de lo distribucién
fijos, ventas solicitado
consumos en la hoja
internos de carga
Area de Devoluciones | Devolucion de Jefe de Facturas Area de
Ventas, Area |con facturas |producto a través |almacény con las Distribucién,
de elaboradas a |de facturas supervisor de |debidas Area de
Distribucién mano o elaboradas a almacén autorizacio |ventas
pocket mano o pocket nes
Area de Programacion | Realizacion de Supervisor de | Control de |Area de
Contabilidad |de inventario |inventario fisico almaceén, inventarios | Contabilidad
mensual de productos supervisor de | fisico,
dentro del contabilidad Control da
almacén principal activos fijo
()




Procedimiento

Responsable

Salida

Clientes

Area de
Contabilidad

Programacion
de inventario
diario

Realizacién de

inventario de rutas
de ventas directas

diarias

Supervisor de
almacén,
supervisor de
contabilidad

Control de
inventarios
fisico,
Control de
los
productos
no
conforme,
Control de
activos fijos

Area de
Contabilidad

Area de
Contabilidad

Programacion
de inventario
cada quince
dias

Realizacion de
inventario fisico
de productos de
rutas foraneas

Supervisor de
la ruta,
supervisor
contabilidad

Control de
inventarios
fisico,
Control de
los
productos
no
conforme,
Control de
activos fijos

Area de
Contabilidad
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s@RDlsmlBUIDORA

CLasa Pellas

Objetivo y alcance

Recepcién y Almacenamiento de compras locales
o0 internacionales

Responsable del Procedimiento

Jefe de Almacén

Nombre del Procedimiento Caddigo

FPR-GAP-009-01

Formato

FT-GAP-002-01

Entrada y almacenamiento de productos
provenientes de compras a proveedores locales

Julio, 2016
M
3
H
g
z
£z
oL
t2
&
g
B
H SCompras locales ?
= si
r ﬁfgﬁz” : Rewision dell Recepcion d |] N
= documen tacion product >
g compra
E Fin
g
5

Gestion de Almacen Principal

Jefe de Almacen

Werificadon de
13 compra

Revision de la
documentacion
cotrespondiente

iConforme?

Seledala
entrada al
producta
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. -, Responsable
Indicador Informacioén
Variacion Porcentaje total de | Tabla previamente | Mensual Supervisor
porcentual del las ubicaciones | completada con la almacén
total de ocupadas en | informacion de la
UblcaCIones en almaCén con el f|n Cantldad y tlpo de Cant. pallets ocupados en el mes — Cant. pallets ocupados en el mes anterior 100
s . Cant. pallets ocupados en el mes anterior
almacén por de determinar el pallets e
mes espacio disponible
Elaborado Revisado .
or or- Autorizado por:
por: Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versién del Documento

Rige a partir de

Descripcion del Cambio

01

Julio, 2016

N/A
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Casa Pellas

N, DISTRIBUDORA
e

Entrada y salida de productos

Nombre del formato Referencia

FT-GAP-002-01

Julio,2016

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE PRODUCTO

Pedido No: Fecha:
Factura No: Hora:
Motivo: Hecho por:

Alimentos y consumos

Licores Importados

Food Service

Descripcion Cadigo

Cantidad

Descripcion

Cadigo

Cantidad

Descripcion

Cadigo | Cantidad

Revisado

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

por:

Supervisor de
Almacén

Autorizado

por:

Jefe de Almacén

——
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Nombre del Procedimiento Cdédigo

FPR-GAP-010-01

Despacho de productos de acuerdo al stock
disponible en el almacén para rutas de ventas
directas y preventa

2. DISTRIBUDORA
‘K

Casa Pellas

Formato

Responsable del Procedimiento

FT-GAP-003-01

Jefe de Almacén

Objetivo y alcance Preparacién de productos para la entrega a Rige a partir de
clientes a través de la venta directa o productos

previamente facturados a través de distribucion Julio, 2016

Entrega de Hojas Revision an]
de carga a del pedido
operarios J

fansiliar de Almacen

Gestion de Almacen Principal

sCoinciden iotesy
fechas de

vendiiento?

Opesario de Almacen

Asesor de Distiibugion o ventas y Jefe de
Almacen
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. - Responsable
Indicador Informacion
Inventario Porcentaje de la Formato de Semanal Supervisor de
ciclico exactitud del registro articulos Total Aro.inventariados Almaceén
de inventarios inventariados ol dedirencias encontrades
Variacion Porcentaje de | Tabla previamente | Mensual Supervisor de
porcentual de la | acuerdo a la | completada con la Almaceén
cantidad de cantidad de errores | cantidad de
errores por realizados por | errores realizados
parte de los operarios al por operario Cant. de errores en el mes actual — Cant. de errores en el mes anterior
operarios momento del Cant. de errores en el mes anterior * 100
despacho o durante
las actividades

regulares dentro del
almacén
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Elaborado por: Revisado Autorizado por:

Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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N, DISTRIBUDORA
e

Casa Pellas

Nombre del formato Referencia

FT-GAP-003-01
Inventario ciclico Rige a partir de

Julio,2016

INVENTARIOS (Mes correspondiente)

Etiquetas de fila

Faltante pendiente de justificar

Factor
conversioén

Existencias
sistema

Inventario
fisico

Diferencias

Diferencias
en caja

Cruces de productos
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AL

DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Nombre del formato Referencia

Cantidad de errores por parte de los
operarios

FT-GAP-004-01

Julio,2016

OPERARIO

TIPO DE ERROR CANTIDAD DE

ERRORES/ DIA

CANTIDAD DE
ERRORES / MES
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Nombre del Procedimiento Cdédigo

Despacho de rutas foraneas FPR-GAP-011-01
31\ DISTRIBUIDORA
X

Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato

Jefe de Almacén FT-GAP-003-01
FT-GAP-004-01

Objetivo y alcance Preparacién de productos para la entrega a rutas Rige a partir de
forAneas E—

Julio, 2016

sCumple con
todas las
. Tnidio condiciones?
H
s 1 4 Se factura el Entrega de factura e >
= ngreso de faltante o producto fisico producto /
3 Ruta a DICAP 3 slmacen
g
g
3
si 5
k]
g8
i (Trae ;
g < Coindiden lates
£ |5 dente d * v
§ | E vale fijo? vendimienta? 5 F 5i
H = evision de
: |z ;
g Existen JCoincidenlotesy
s s evision dEasten Iotes y Fechas fothas e
g |3 fatantes | TN 40 T e A encimient to? Mo
s | £
g |3
T |5
& a
Cambio de No o
H producto
H
5 Mo Preparar e itndh Entrega de Carga de
: productos de b consumos productos al .
g scuerdo a hojs ? internos carnion
] de carga Fin
H
=<
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de calculo
. ., Responsable
Indicador Informacion
Inventario ciclico | Porcentaje de la Formato de Semanal Supervisor de
exactitud del registro articulos oo A A0S 100 Almacén
de inventarios inventariados
Variacion Porcentaje de | Tabla previamente | Mensual Supervisor de
porcentual de la | acuerdo a la | completada con la Almacén
cantidad de cantidad de errores | cantidad de errores
errores por parte | realizados por | realizados por
de los operarios operarios al operario Cant. de errores en el mes actual — Cant. de errores en el mes anterior
momento del Cant. de errores en el mes anterior
despacho o durante
las actividades
regulares dentro del
almacén
Elaborado por: ReVISE_ldO Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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31\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Nombre del Procedimiento

Devolucién de producto a través de facturas
elaboradas a mano o pocket

Responsable del Procedimiento Formato

Jefe de Almacén

Caodigo

FPR-GAP-012-01

FT-GAP-005-01

Objetivo y alcance

Devoluciones de productos con las gestiones y
documentacion necesaria para el ingreso a
almacén

Julio, 2016

Jefe de Almacen y Supervisor de Yenta

Mo

Gestion de Almacen Principal

JCoindden oty
fechas de

Supervisor de Almacen

Auxilair de Almacen
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de calculo
. ., Responsable
Indicador Informacion
Variacion Porcentaje de | Formato de | Mensual Supervisor de
porcentual de la | la cantidad de | devoluciones con Almacén
cantidad de devoluciones la cantidad de
. Cant. de devoluciones en el mes actual — Cant. de devoluciones en el mes anterior
dEVO|UC|OneS de prOdUCtOS prOdUCtO y E| Cant. de devoluciones en el mes anterior *100
por mes motivo de
descarte
Revisado )

Elaborado por: por- Autorizado por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Rige a partir de Descripcion del Cambio
Documento
01 Julio, 2016 N/A
( = )



%

DISTRIBUIDORA
Casa Pellas

Nombre del formato

Recepcién de productos por devolucion

Referencia

FT-GAP-005-01

Julio,2016

Motivo de la devolucion:

Factura crédito #

Vale #

Consumo interno #

Concepto de devolucion:
Cliente:

Entregue conforme:

Cddigo:

Fecha de entrega:

Alimentos y consumos

Licores Importados

Food Service

pcion

Descri | Cédigo

Cantidad

Facturar

Descripcion | Cdodigo | Cantidad | Facturar | Descripcion | Cédigo | Cantidad | Facturar

Recibi conforme bodega:

Zona:
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S%i DISTRIBUIDORA

Casa Pellas

Objetivo y alcance

Realizacion de inventario fisico de productos
dentro del almacén principal

Responsable del Procedimiento

Jefe de Almacén

Nombre del Procedimiento Caodigo

FPR-GAP-013-01

Formato

FT-GAP-003-01

Contabilizacién de productos en piso para
determinar los pedidos necesarios a realizar

Rige a partir de

Julio, 2016

iFaltantes?

o1 de Almacen

Gestion de Almacen Principal
Supervise

neral DICAP

te Ger
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion P
Inventario Porcentaje de Ia Formato de Semanal Supervisor de
ciclico exactitud del registro articulos Total Arto.inventariados | Almaceén
. . . . Total de diferencias encontradas
de inventarios inventariados “ ‘
Revisado .
Elaborado por: or- Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del Procedimiento Caodigo
sgDISTRIBUIDOR " Realizacion de inventario de rutas de ventas FPR-GAP-014-01
K Lasa Pellas directas
Responsable del Procedimiento Formato
Jefe de Almacén FT-GAP-003-01

Objetivo y alcance Contabilizacién del inventario de las rutas de Rige a partir de
venta directa con ingreso diario al almacén

Julio, 2016

Jefe de Almacen 7 Supervi

Asesor de Distiibucion

Gestian de Almacen Principal

asabrante o
faltante?

Faltante

Supesvisor de
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion P
Inventario Porcentaje de Ia Formato de Semanal Supervisor de
ciclico exactitud del registro articulos Total Arto.inventariados | Almaceén
. . . . Total de diferencias encontradas
de inventarios inventariados “ ‘
Revisado .
Elaborado por: Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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31\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Objetivo y alcance

Realizacion de inventario fisico de productos de
rutas foraneas

Responsable del Procedimiento

Jefe de Almacén

Nombre del Procedimiento Caodigo

FPR-GAP-015-01

Formato

FT-GAP-003-01

Contabilizacién del inventario de las rutas de
venta directa Mayorista/Detalle (Foranea) con
ingreso cada 15 dias al almacén

Julio, 2016

Inicio

Revisidn de la
comunicacidn a
través de la pocket
del inventario
previamente

Programacion
del inventario
cada 15 dias

realizado por el
asesar de la ruta

Jefe de Almacen y Supervisor de inventario-contabilidad

Gestion de Almacen Principal

Impresion de la
lista de
productos a
inventariar

isor dei

Inicio del canteo
de producto
segun lista

Asesor de ruta y Supervisor de inventario-
contabilidad

sCoinciden lotes v
fechas de

7
wencimienta? Justificados?

Si Sewerifican las
condiciones

del producto

Se werifican los
faltantes

Se werifican
consumas internas,
bonificaciones v

reqalias

Se cobra el
producto al
wendedar de
ruta

JCoinciden
cEstan lista previa
can la actual?

Se verifica con
el lefe de
inventarios

Se actualiza la
infarmacidn para
generar la orden
de carga de nueva
rnercaderia

Si
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion P
Inventario Porcentaje de Ia Formato de Semanal Supervisor de
ciclico exactitud del registro articulos Total Arto.inventariados | Almaceén
. . . . Total de diferencias encontradas
de inventarios inventariados “ ‘
Revisado .
Elaborado por: Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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QL. DISTRBUDORA

g; Casa Pellas

FICHA DE PROCESO

Nombre del Proceso

Gestion de almacén Cdédigo: PC-GAC-004-01
complementario

Responsable del Proceso

Jefe de Almacén complementario

Objetivo del Proceso

Posesion, manejo o manipulacion de materiales, productos y
equipos haciendo uso de un determinado espacio llamado
almacén.

Indicador de Gestién

1. Inventario ciclico

2. Variacion porcentual del total de ubicaciones en almacén
por mes

3. Variacion porcentual de la cantidad de devoluciones por
mes

4. Variacion porcentual de la cantidad de errores por parte de
los operarios

Insumos(entrada)

1. Correo por parte del &rea de importaciones con fecha
estimada de llegada del contenedor

2. Registro sanitario por parte de supervisora de control de
calidad

3. Liquidacién de ingreso de producto

Proveedores

Area de importaciones, Almacén Principal

Productos(salidas)

Producto solicitado para traslado a almacén principal o para envio
al cliente

Clientes

Area de Distribucién, Area de Ventas, Almacén Principal

Recursos Humanos

1. Auxiliar, supervisor y jefe de almacén

2. Inventariante, contador de inventario y jefe de contabilidad
3. Asesores, coordinador y jefe de distribucion

4. Oficial, auxiliar y jefa de importaciones

Recursos Materiales

Computadoras, Impresoras, Papeleria y Gtiles de Oficina, Pizarra,
Pockets, equipo de seguridad, Polines, Paletizante, Monta cargas,
Pallet Jack.

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:
Supervisor de almacén Jefe de Almacén
complementario
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Nombre del
Indicador

Descripcion

Fuente de
Informacion

Frecuencia

Formula de calculo

Responsable

Inventario Porcentaje de | Formato de articulos | Semanal Supervisor de
ciclico la exactitud del inventariados Total Artoinventariados Almacén
registro de Total de diferencias encontradas * 100
inventarios
Variacion Porcentaje Tabla previamente | Mensual Supervisor de
porcentual total de las| completada conla almaceén
del total de ubicaciones informacion de la
ubicaciones | ocupadas en | cantidady tipo de
enalmaceén | almacén con el pallets AT ocapados o o mes ot +100
por mes fin de
determinar el
espacio
disponible
Variacion Porcentaje de Formato de Mensual Supervisor de
porcentual de | la cantidad de | devoluciones con la Almacén
la cantidad devoluciones cantidad de producto
de de productos y el motivo de
deVOIUC|OneS descarte Cant. de devoluciones en el mes actual — Cant. de devoluciones en el mes anterior
por mes Cant. de devoluciones en el mes anterior * 100

—
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Nombre del

Descripcion

Fuente de

Frecuencia

Formula de céalculo

Indicador Informacion Responsable
Variacion Porcentaje de | Tabla previamente Mensual Supervisor de
porcentual de | acuerdo a la | completada con la Almaceén
la cantidad cantidad de | cantidad de errores
de errores errores realizados por
por parte de | realizados por | operario
los operarios | operarios al

momento ~ del Catde cores el s )~ de oo cmesaneri
despacho o]
durante las
actividades
regulares
dentro del
almacén
( = )




HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Proveedores Entrada Procedimiento Responsable Salida Clientes

1 | Area de Liguidacion de | Recepcién de Jefey Traslados Almaceén
Importacione | contenedores, | contenedoresy supervisores de | de principal
S, Registro Almacenamiento de almacén productos,
Supervisora | sanitario, los productos complementario | despachos
de calidad Contenedores | provenientes de

de productos compras
internacionales o

locales
2 | Areade Correo con Traslado de Jefe, Productos Area de
Ventas, Area | solicitud de productos hacia el Supervisores de | varios de distribucién
de productos para | almacén principal almacén o acuerdo alo |, Almacén
Distribucién | traslado auxiliares de solicitado en | principal
almacén el correo
complementario | enviado
previamente
Area de Programacion | Realizacion de Supervisor de Control de Area de
3 | Contabilidad, |de inventario inventario fisico de almacén inventarios | Contabilidad
Almacén mensual productos dentro del | complementario | fisjco,
principal almacén , supervisor de | control de
complementario contabilidad los
productos no
conforme,
Control de

activos fijos
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Nombre del Procedimiento Cdédigo

Recepcién de contenedores y Almacenamiento FPR-GAC-016-01

SE%SLEB%E%SQ de los productos provenientes de compras

internacionales o locales

Responsable del Procedimiento Formato

Jefe de Almacén FT-GAP-002-01

Objetivo y alcance Recepcion y almacenamiento de contenedores de Rige a partir de
proveedores internacionales y nacionales dentro

del almacén complementario Julio, 2016

Geston aduanera

Jefe de Amacen

Gestion de Amacen Comglementara

‘Supersison de Almacen
z

Opesarios de Aimacen
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
Variacion Porcentaje total de | Tabla previamente | Mensual Supervisor de
porcentual del las ubicaciones | completada con la almaceén
total de ocupadas en | informacion de la
ubicaciones en | almacén con el fin | cantidady tipo de Cant. paliets ocupados en el mes — Cant. pallets ocupados en el mes anterior
almacén por de determinar el pallets e pelesocupados e elmesniener
mes espacio disponible
Elaborado por: Re;';’rédo Autorizado por:

Jefe de Almacén

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A




Nombre del Procedimiento Caodigo

Traslado de productos hacia el almacén principal FPR-GAC-017-01

DL DISTRBUDORA
K Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato
Jefe de Almacén FT-GAP-002-01
Objetivo y alcance Traslado de productos con el fin de rellenar el Rige a partir de
almacén principal de acuerdo a la cantidad de _
ventas. Julio, 2016

or de Almacen Principal

Supervise

visor de Almacen

Complementario

Super

Gestion de Almacen Complementario

erario de Almacen

Complementario

Ops

o de Distribucion

Asest
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: ReVIOSde Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del Procedimiento Caodigo

Realizacion de inventario fisico de productos FPR-GAC-018-01
sngSTRlBUlDORA dentro del almacén complementario
K Lasa Pellas
Responsable del Procedimiento Formato

Jefe de Almacén FT-GAP-003-01
Objetivo y alcance Contabilizacién de productos en piso para Rige a partir de
determinar los pedidos necesarios a realizar
Julio, 2016

Jete de Inventario Almacen Principal

aCalneiden lotezy
Fechas de

vencimiento? LFattantes?

Gestion de Almacen Complementario
oy .

‘Superisor de.

Gerente Genesal DICAP
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo Responsable
Indicador Informacion P
Inventario Porcentaje de la Formato de Semanal Supervisor de
ciclico exactitud del registro articulos Total Artoinventariados Almaceén
. . . . Total de diferencias encontradas
de inventarios inventariados “ ’
Revisado .
Elaborado por: or- Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Gestion de Distribucidn

Documento Controlado Codificacion

Proceso de Gestion de Distribucion

PC-GD-005-01

Flujo de Procedimiento de Comunicacion de pocket para
planificacion de rutas

FPR-GD-019-01

Flujo de procedimiento de Elaboracién de ruteo y Hoja de
carga.

FPR-GD-020-01

Formato de Hoja de carga

FT-GD-006-01

Formato de Rutas a salir

FT-GD-007-01

Flujo de procedimiento de Distribucion de productos de ruta
especial (on premise y off premisse)

FPR-GD-021-01

Formato de Hoja de RoadShow

FT-GD-008-01

Formato de Control de Facturas de crédito/contado

FT-GD-009-01

Flujo de Procedimiento de Distribucion de Pre-Venta en ruta
establecida

FPR-GD-022-01

Formato de Hoja de RoadShow

FT-GD-008-01

Formato de Control de Facturas de crédito/contado

FT-GD-009-01

Flujo de Procedimiento de Distribucion de Producto de Ruta
Foranea en Ruta Establecida

FPR-GD-023-01

Formato de Hoja de RoadShow

FT-GD-008-01

Formato de Control de Facturas de crédito/contado

FT-GD-009-01

Flujo de Procedimiento de Devolucion de producto por falta
de dinero por parte del cliente y productos dafiados

FPR-GD-024-01

Formato de devolucién de producto

FT-GD-010-01

Formato para entrega de productos no conforme

FT-GD-011-01
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& DISTRBUIDORA

'K Casa Pellas

FICHA DE PROCESO

Nombre del Proceso

Gestion de Distribucion Codigo: PC-GD-005-01

Responsable de Proceso

Jefe de Distribucion

Objetivo del Proceso

Determinar las caracteristicas de la distribucion y la forma en
gue los productos o servicios llegan al consumidor final para
satisfacer la demanda, definir fortaleza y debilidades de cada
canal con el fin de seleccionar el canal mas adecuado para el
producto o servicio que se esta ofreciendo.

Indicador de Gestién

% Eficacia de entrega de producto.
% Incremento de combustible.

Insumos ( Entradas)

Ordenes de compra por pocket.
Facturas de clientes de mostrador.
Bonificaciones.

Consumo internos.

Vale extras.

Devoluciones.

OORrONE NE

Proveedores

Area de venta, Importaciones, Cartera y Cobro, Contabilidad,
Area de Distribucién, Almacén y Gerencia DICAP

Producto (salida)

1. Facturas Originales
2. Hoja de carga.
3. Productos listo para distribuirse.

Cliente

Area de venta, Area de Almacén, Area de Cartera y Cobro.

Recursos humanos

Supervisor, Auxiliar de Distribucion, Supervisor y Auxiliar de
Almaceén, Operarios de almacén, Vendedores de canales de
Venta

Recursos materiales

Pocket, Impresoras de Pocket, Computadoras, Camiones,
Cabezales.

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Distribucion Jefe de Distribucion
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Grupo Tesis UNI

Supervisor de Distribucion

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de célculo Responsable
Indicador Informacion P
Mide el % de
0 variacion del .
% de Incremento resupuesto Formato de Rutas | Mensual _ cantidad destinada del mes anterior SUpel’VISOI’
de combustible z ) p q a salir ° ~ cantidad destinada del mes anterior Distribucion
estinado a ' '
transporte.
% de Eficaciade | Mide el % de la N/A Mensual
entrega variacion de entrega _ cliente programado )
de prOdUCtOS cliente entregado Supervisor de
Distribucién
Revisado :
Elaborado por: por: Autorizado por:

Jefe de Distribucion

HISTORIAL DE REVISIONES

Versién del Documento

Rige a partir de

Descripcion del Cambio

01

Julio, 2016

N/A
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N°  Proveedores Entrada Procedimiento = Responsable Salida Cliente

Inventario de
! L pedidos por
Area de Facturas de Comunicacion Asesor de medio de Asesor de
Distribucién pedidos de p_o.ckejt,para Comunicacion pocket y ruteo
planificacion de facturas por
rutas. ruta
2
Asesor de Inventario de Elaboracién de | Asesor de Hoja de Area de
Ruteoy pedidos por ruteo y Hoja de | ruteo y Asesor Carga. Almacén
Asesor de medio de pocket, | carga. de
Comunicacion | Facturas Por ruta Comunicacion
3 Facturas Distribucidén de | Supervisor de
: recepcionadas productos de | Almacény _
Area d,e por el cliente y ruta especial | vendedor de P“’dPCtOS Cll.ente
Almacen pago de clientes. (on vy off Distribucién varios. Final
premisse)
4 Facturas Distribucidén de | Supervisor de
. recepcionada por | Pre-Ventaen | Almacény .
Area d,e el cliente y pago | ruta establecida | vendedor de Prodqctos Clllente
Almacen de clientes Distribucién Varios Final
5 Facturas Distribucion de | Supervisor de
. recepcionadas productos de Almacén y .
Area d,e por el clientey | Rutas Foraneas | Vendedor de PrOdl_JCtOS Clllente
Almacen pago de clientes en rutas Distribucién Varios. Final
establecida.
6 Devolucién de
y producto por .
A'\se.sor de Recepcion de falta de dinero Asegor de Prod'ucto Area d,e
Distribucién producto. por parte del Distribucién Varios. Almacén
cliente y
productos
dafados.
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Nombre del Procedimiento Caodigo

Comunicacion de pocket para planificacion de FPR-GD-019-01

SLDISTRIBUIDORA rutas
X

Lasa Pellas
Responsable del Procedimiento Formato

Asesor de Ruteo y Comunicacién N/A
Objetivo y alcance Descarga de pedidos de clientes con el propésito Rige a partir de
de planificar la entrega del producto.
Julio, 2016

Entregan
Pockety
Dacumento

Prevendedores

Inicia

Proceso de Comunicacion de Pocket

A 4
Recibe Pocket y Comunica Descarga “Wetifica Semerar Pedido Envia Pedido a
Documento Pocket con el Informacion de Existencia de Roadshow
Sistema SQL Pocket Producto
Fin

Comunicador
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacién
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Revisad .
Elaborado por: evisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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31\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Elaboracion de ruteo y Hoja de carga.

Responsable del Procedimiento

Asesor de Ruteo y Comunicacién

Objetivo y alcance

Planificar ruta para optimizar el tiempo de
distribucién, Realizar Hoja de carga con el
propésito de hacer mas facil la busqueda de

productos en Almaceén.

Nombre del Procedimiento Caodigo

FPR-GD-020-01

Formato

FT-GD-006-01
FT-GD-007-01

Julio, 2016

2EI Cligrte &5
Nuewo?
e “Werifica jaciitt=) 171 Enwia
Inventario de de Praducta y Flanificadon de
Pedidaos de Informacion del fip 3 (77 Planificadon de
° Focket Cliente it Ruteo
£ Inicio
S
2
o
bl
5
2
2 =
)
2
o INgreso de Se Hegistra en
s Informacion de el Sistema con
8 Clinete al un Muevo
= Sisterna Codiao .
2
2
o
c
2
g
5 Descarga Ruteo Sube Inventario h
E o G &l Procesa la | Sist a4 Imprime Hojas
] £ SN0 € Hoja de Carga 3l sistemaies de carga
< Sistema Facket
=
S Fin
]
k4
==
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Rev;sra.ldo Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Zona

A=

DISTRIBUIDORA
Casa Pellas

FT-GD-006-01

Hoja de carga Rige a partir de

Nombre del formato Referencia

Julio,2016
Distribuidora Casa pellas
Recoleccién y Entrega de Carga a Ruta Pag:
Prog:Invt3028 Fecha:
Bodega Principal Ruta: Usuario: Hora:

Ubicacion

Marca | Articulo

Descripcion
Articulo

Fecha

Movimiento

Cantidad Unidad Cdédigo Fecha Cantidad

Medida Vencimiento Entregada

Recibida
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Nombre del formato Referencia

SLDISTRIBUIDORA FT-GD-007-01
K Lasa Pellas
Formato de Rutas a salir Rige a partir de
Julio,2016

Distribuidora Casa Pellas Fecha

Destino/Comentario Bodega
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Nombre del Procedimiento

Distribucién de productos de ruta especial (on

s&i 12_5;128%2%52 premise y off premisse)

Responsable del Procedimiento

Asesor de Ruteo y Comunicacién

Cddigo

FPR-GD-021-01

Formato

FT-GD-008-01
FT-GD-009-01

Objetivo y alcance Planificar ruta para optimizar el tiempo de

distribucién, Realizar Hoja de carga con el

propdsito de hacer mas facil la busqueda de
productos en Almaceén.

Rige a partir de

Julio, 2016

Fin

pervisor de Almacen
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

SL DISTRIBUIDORA FT-GD-008-01
' Lasa Pellas
Hoja de RoadShow Rige a partir de
Julio,2016

F.AIF Pellas

Hoja de Ruteo RoadShow

Fecha:

Secuencia Cadigo Nombre Direccion Barrio Cantidad Peso de

) la Carga
cliente

Total equipo:
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2. DISTRIBUDORA
x

Casa Pellas

Nombre del formato Referencia

Control de Facturas de crédito/contado

FT-GD-009-01

Rige a partir de

Julio,2016

Distribuidora Casa Pellas

ftem

Fecha

N° de Factura y/o
Recibo de carga

Nombre del cliente

Contado Crédito
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SL DISTRIBUDORA

K Lasa Pellas

Nombre del Procedimiento
Distribucion de Pre-Venta en ruta establecida.
Responsable del Procedimiento

Auxiliar de Distribucion

Objetivo y alcance

Entregar producto a los clientes en las mejores

condiciones y con la mejor atencion al cliente.

Caddigo

FPR-GD-022-01

Formato

FT-GD-008-01
FT-GD-009-01

Rige a partir de

Julio, 2016

Gestion de Distribucion

Produdto esta Se enquentre Clerte elza
Cortecto e dliente? B Reviran Ce— abono? o Llena Formato
c [ 2
] Revisan Estado Werlfican Cargan Producto Destargan descle Packet Producto con Salla Facturs cartidad enla mﬁpnFm; ago Se Retia del de Control de Conects Pocket
5 del Camion broductolete Productos al Sequn Ruta de " Producta Capia de Orden Orden de Onginal o ¢ Factura Establecimineto Facturas de
2 i, i o diente de Compra comora Credito/Cortato
H Inicio
P
H
5
£
H Regresan
Yo Segun Horario BEnc
Cm Establecinlento
Fin
c
g
H 5e Cambia
H Producto
M
H
g
H
g
S
)
3
g
2 Recibe Formato de
g Control de
g ’ Facturss de
H | CreditorCotado
s I
I
I
I
c |
2 I
2 Redbe Fomato |1
]
2 de Contral de
£ Facturas
a Credito/Contado
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacién
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Revisado .
Elaborado por: or Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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sk DISTRIBUDORA

Casa Pellas

Distribucién de Producto de Ruta Foranea en
Ruta Establecida

Responsable del Procedimiento Formato

Auxiliar de Distribucién

Nombre del Procedimiento Cdédigo

FPR-GD-023-01

FT-GD-008-01
FT-GD-009-01

Objetivo y alcance

Entregar productos a clientes de la zona del norte
y sur oriente al igual que la entrega en la zona de

Rige a partir de

Julio, 2016

Praducto
Canforme a
Haja de Carga
.E Realizan Se Elaboran
F] Prearquen Depositas de Consumas Seguimiento A A e Verifcica Se carga
g durante la Pagas de Internos v del Inventario Actualizacion Recibir hoja de y Fecha Vo, Lote - Producto al
E SETERD Clientes Solicitud de Fisico de Pocket Carga Si Camion
& Inicia Eonificacion Fin
§ |
s g
3
2| 3
'
a
u Mo
bl
e
2
"
o
(L)
£
g
E
= Cambia
& Froducto
H
]
H
§ Prepara Productas
2




INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Re\élosfdo Autorizado por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versién del Rige a partir de Descripcion del Cambio
Documento
01 Julio, 2016 N/A
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31\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento

parte del cliente y productos dafiados

Responsable del Procedimiento

Devolucién de producto por falta de dinero por

Retirar los Productos que se encuentran en dafados o
ya sea debido a que el cliente no pueda cubrir el gasto
del producto.

Caodigo

FPR-GD-024-01

Formato

FT-GD-010-01
FT-GD-011-01

Julio, 2016

Rige a partir de

sProducto se
encuentra
dafiado fClierte no
tiene dinero?

Inicio

Auzuliar de Distribucion

Proceso de Pre
-wenta

Gestion de Distribucion

Se entrega
Copia de
Formato de
Dewvalucion a

DISTRIBUCIOR

Se le Retira el
Producto al
Cliente

Se llena
formato de
Devalucion

Realiza
Liquidacion

Supervisor de Almacen

5e Procede a
Descargar
Producto en
Bodega

Rewvisa
Condiciones
del producto

Recibe v Firma
Formato de
Devolucion

@
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: ReVIOSde Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versién del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

2. DISTRIBUDORA
*R

Casa Pellas

Formato de devoluciéon de producto

FT-GD-010-01

Rige a partir de

Julio,2016

REPORTE DE RECEPCION DE PRODUCTOS POR DEVOLUCION

Motivo de la devolucion:

Factura crédito #

Vale #

Consumo interno #

Alimentos y consumos Licores Importados Food Service
Descripcion | Cédigo | Cantidad | Facturar | Descripcion | Cédigo | Cantidad | Facturar | Descripcion | Cédigo | Cantidad | Facturar
Concepto de devolucion:
Cliente: Cadigo:
Entregue conforme: Fecha de entrega:
Recibi conforme bodega: Zona:
( |
| 123 J




Nombre del formato Referencia

xt\ DISTRIBUDORA o FT-GD-011-01
'K Lasa Pellas
Formato para entrega de productos no Rige a partir de
conforme
Julio,2016

Distribuidora Casa Pellas
Formato para Entrega de producto no conforme Fecha:

Descripcion Lote Vencimiento Cantidad Observaciones

Realizado por Recibido por
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Gestion de Pedido

Documento Controlado Codificacion

Proceso de Gestion de Pedido PC-GP-006-01
Flujo de procedimiento de Solicitud de orden de compra FPR-GP-025-01
Formato de Inventario agotado o muy bajo FT-GP-012-01
Flujo de Procedimiento de Transporte y documentacion de

embarque FPR-GP-026-01
Flujo de procedimiento de Liquidacion de producto FPR-GP-027-01
Formato de Reporte de liquidacion FT-GP-013-01

{ 125 }



L. DISTRBUDORA

g; [asa Pellas

Nombre del Proceso

FICHA DE PROCESO

Gestion de Pedidos Codigo: PC-GP-006-01

Responsable del Proceso

Jefe (a) de Importaciones

Objetivo del Proceso

Funcion de compras, recepcion, busqueda,
seleccion, registro y seguimiento de los proveedores.

Indicador de Gestién

1. Costo de liquidacién
2. Inventario agotado o muy bajo

Insumos(entrada) Niveles de inventario, Demanda histérica, Demanda
de clientes nuevos, Cantidad de solicitudes de
promociones por mes, Cantidad de descuentos por
mes

Proveedores Area de Almacén , Area de Contabilidad, Area de

Ventas, Gerencia General

Productos(salidas)

Notas de crédito y débito, Facturas para pagos,
Liguidaciones con expedientes internacionales,
Liquidaciones sin expedientes para compras locales

Clientes

Area de Almacén, Area de Ventas, Area de
Contabilidad, Gerencia General.

Recursos Humanos

Oficial de pedido, Oficial de Operaciones, Gestor
aduanero.

Recursos Materiales

Computadoras, Impresoras, Papeleria y Gtiles de
Oficina, Pizarra.

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:

Oficial de importaciones | Jefe (a) de importaciones
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de célculo Responsable
Indicador Informacion P
Costo de Costo total de la| Reportede | Semanal Oficial de
liquidacién liquidacién por cada | liquidacion CIF: Valor FOB + costo de flete + costo de seguro operaciones
uno de los
contenedores Costo total: Costo CIF + Z Gastos internos X 15% (IVA)
pedidos
Inventario Informacion de la| Reporte con | Mensual Oficial de
agotado o muy | cantidad de | la cantidad pedido
bajo productos agotados, | de productos
descontinuados o agotadOS de cantidad de existencias por marca en stock — ventas al mes correspondiente
con inventario muy bajo
bajo inventario o
descontinuad
o]

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Rige a partir Descripcion del Cambio
Documento de
01 Julio, 2016 N/A
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J Proveedores Entrada Procedimiento | Responsable Salida Clientes

1| Area de Niveles de Solicitud de Oficial de Colocacion del Almaceén Principal y
Almacén inventario orden de compra | Importaciones | pedido, Definicibn | complementario
principal y de la politica de
complementario inventario

2| Oficial de Pro-forma de Transporte y Oficial de Documentacion Oficial de Operaciones
importaciones proveedor documentacion | importaciones | de embarque y

de embarque solicitud de

Nacionalizacion

3| Oficial de Documentacién | Liquidacién de Oficial de Ingreso del Area de Almacén
importaciones para la producto Operaciones producto en el principal y
presentacion sistema complementario

del proveedor,
Pre-liquidacion
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2. DISTRIBUDORA
‘K

Casa Pellas

Nombre del Procedimiento

Solicitud de orden de compra

Responsable del Procedimiento

Oficial de pedido

Objetivo y alcance

Colocacion del pedido para satisfacer la demanda

de productos

Caodigo

FPR-GP-025-01

Formato

FT-GP-012-01

Rige a partir de

Julio, 2016

Inicio
Hay suficiente inventario
iy
para el ciclo de cobertura
{Ventas, demanda
Picoenla promedioy promacianes
2 demanda? par activar)?
2 . .
g Actualizar ] Revision del Secolocala
3 inventaria en Al ciclo de arden de
¥ . de a3 ventas
z piso y transito cobertura compra
5
. | =
® 5 Revision de
3 .
& documentacion
&
& de embargue
H Ma 3¢ coloca
= el pedido
5 5
Q@
g
LY .
3 Brindan las
H razones pot fa
cual hay un pico
eh fa demanda
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Autorizado por:

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. - Responsable
Indicador Informacioén
Inventario Informacion de | Reporte con la | Mensual Oficial de
agotadoomuy |la cantidad de | cantidad de pedido
bajo prOdUCtOS prOdUCtOS cantidad de existencias por marca en stock — ventas al mes correspondiente
agotados, agotados, de
descontinuados | bajo inventario o
0 con inventario | descontinuado
muy bajo
Revisado

por- Jefe de Almacén

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A

130

—
| S—



Referencia

FT-GP-012-01

Rige a partir de

Nombre del formato

2. DISTRIBUDORA
e

Lasa Pellas
Inventario agotado o muy bajo

Julio,2016

Grupo de Cadigo Descripcién Factor Existencias | Promedio Venta al mes Meses | Comentarios
precio ampliada (Unid) (3M) correspondiente  de stock

Elaborado Revisado Autorizado
por: Grupo Tesis UNI por: Supervisor de por: Jefe de Almacén
Almacén
{ 131 }



4. DISTRIBUDORA
‘K

Casa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento

Transporte y documentacion de embarque

Responsable del Procedimiento

Oficial de pedido

Cé6digo
FPR-GP-026-01

Formato

N/A

Gestionar la documentacién necesaria y
transporte para tener la disponibilidad del
producto sin ningun problema.

Rige a partir de

Julio, 2016

[E—

onfirmacion

Recepeion Veriticacion

Catizacion de
transporte
) of lading, carta de

! ey del p:gal:o‘ delafechade |ntemac‘|om\

1 Toarma el [t disponibilidal segun e

} ) cantidad y del producto y
proseedor " el producta £

i precio acordado los tiem pos de

é entrega

Se solicita el envie
por carreo el bill
Seinicia el
proceso de

porte o airzay bill :
Nacionalizacion

al transportista
seleccionado
previaments

Se envia 3
refrendar el Bill

Se envia toda
la

Rexepcion
e tocfos los

Seesfiera
declaracion de

Senonding

Se recepriona Se realiza el

Se solicitan ;

ol Ladm};con la
Navierd

conespondiente

e mandaa

refiendar el il

of Lading

documentos

a aAlPLSAoala
originales

frontera

Se procede 3
nacionalizacion

praximos 20

Hairan N atuana pata saber tashado de la
el :g!;t:; de ‘:ng;s ol resuftado caigaala
3 aleateria (Roja, bodega "
amarillo averdey
e determina la

fechaenla ql.lese Seemae

Ly IET nacionalizar
nacionalizacion en

bage ainventario
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Re;:r?do Autorizado por:

Grupo Tesis UNI Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del Procedimiento Caodigo
Liquidacion de producto FPR-GP-027-01

4. DISTRIBUDORA
‘K

Casa Pellas

Responsable del Procedimiento Formato

Oficial de operaciones FT-GP-013-01

Objetivo y alcance Gestion de la liquidacion correspondiente del Rige a partir de
producto para ingreso a almacén.

Julio, 2016

Gestion de Pedido

Contador Junior

'
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. iy Responsable
Indicador Informacién
Costo de Costo total de la Reporte de Semanal Oficial de
liquidacién liquidacién por cada liquidacién CIF: Valor FOB + costo de flete + costo de seguro operaciones
uno de los
contenedores Costo total: Costo CIF + Z Gastos internos X 15% (IVA)
pedidos
Elaborado por: Rewse.ldo Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Supervisor de Almacén Jefe de Almacén

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Casa Pellas

2. DISTRIBUDORA
x

Nombre del formato

Reporte de liquidacion

Referencia

FT-GP-013-01

Julio,2016

Liguidaciéon de Factura No.

Liquidacion No.

Declaracion No.

Fecha:

Proveedor:

Marca:

Pedido:

T/C C$:

Mercaderia:

Bultos:

Gastos Exteriores

Délares ($)

Cérdobas (C$)

Valor FOB
Flete
Seqguro

Otros

Total CIF

Gastos Internos

Po6liza de Importaciones

(ISO) Impuesto soberano

(DAI) Derechos arancelarios a la importacion

(ISC) Impuesto selectivo de consumo

(TSIM) Tasas de servicios a la importacion
(SPE) Servicio por transmision electronica

(SSA) Servicio de seguridad aduanera

136

——
| —



Cuenta de registro
Transporte local
Almaceén

Logistica
Transporte
Acarreo

Manejo

Seguro

Otros gastos

Total de gastos internos
Costo total

IVA 15%

Observaciones:

Elaborado por:

——
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Gestion contable y financiera

e Contabilidad
e Carteray cobro

Documento Controlado Codificacion

Proceso de Gestion Contable y Financiera

1. Proceso de Contabilidad

PC-GCFC-007-01

Flujo de procedimiento de Contabilizacion de Ingresos

FPR-GCFC-028-01

Formato de Diario de Venta de Facturacion

FT-GCFC-014-01

Flujo de procedimiento de Control fisico del inventario

FPR-GCFC-029-01

Formato de Solicitud de Ajuste al Inventario

FT-GCFC-015-01

Flujo de procedimiento de Contabilizacién del inventario

FPR-GCFC-030-01

Formato de Conciliacion de Saldos

FT-GCFC-016-01

Flujo de procedimiento de Solicitud de pago a proveedores
Nacionales

FPR-GCFC-031-01

Formato de Solicitud para pago a proveedores Nacionales

FT-GCFC-017-01

Flujo de procedimiento de Solicitud de transferencia para
proveedores extranjeros

FPR-GCFC-032-01

Formato de Solicitud de Transferencia Bancaria

FT-GCFC-018-01

Flujo de procedimiento de Revision y Contabilizacion de
consumos internos

FPR-GCFC-033-01

Formato de Solicitud de Consumo Interno

FT-GCFC-019-01

Flujo de procedimiento de Contabilizacion de Importaciones

FPR-GCFC-034-01

138

——
| —




Documento Controlado Codificacion

Formato de Reporte de Liquidaciones FT-GCFC-020-01
Formato de Liquidaciones de Facturas FT-GCFC-021-01
Flujo de Procedimiento de Elaboracion de Estados de

cuentas por cobro de Mercadeo FPR-GCFC-035-01
Formato de Detalle de Aplicacion de Mercadeo FT-GCFC-022-01
Flujo de Procedimiento de Contabilizacion de Reembolsos FPR-GCFC-036-01
Formato de Comprobante de caja chica FT-GCFC-023-01
Formato de Arqueo Fondo Caja Chica FT-GCFC-024-01
Formato de Hoja de trabajo de codificacion contable de

egresos de caja chica FT-GCFC-025-01
Flujo de Procedimiento de Revision y contabilizacion de

Notas de crédito FPR-GCFC-037-01
Formato de Nota de Crédito FT-GCFC-026-01
Flujo de Procedimiento de Revision mensual de

Conciliaciones e informes contables FPR-GCFC-038-01
Formato de Cumplimiento de contadores FT-GCFC-027-01
2. Proceso de Cartera 'y Cobro PC-GCFCC-007-01
Flujo de Procedimiento de Revision de solicitudes de crédito | FPR-GCFCC-039-01
Formato de Solicitud de crédito FT-GCFCC-028-01
Flujo de Procedimiento de Recuperacion de Cartera FPR-GCFCC-040-01
Flujo de Procedimiento de Elaboracién de Estados de

Cuenta FPR-GCFCC-041-01
Flujo de Procedimiento de Revision de Notas de Crédito FPR-GCFCC-042-01
Formato de Nota de Crédito FT-GCFC-026-01
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Sk%g;ﬂ%gﬁgé FICHA DE PROCESO

Nombre del Proceso Gestion Contable y Codigo: PC-GCFC-007-01

Financiera: Contabilidad

Responsable del Proceso  (Contador Senior Distribuidora Casa Pellas (DICAP)

Objetivo del Proceso Elaboracion, contabilizacién, conciliacion y revision de
procesos que conllevan a la realizacion de partidas
contables y elaboraciéon de informes detallando el
estado contable de Distribuidora Casa Pellas con el fin
de alcanzar un eficiente manejo de los recursos de la
unidad de negocio.

Indicador de Gestidn 1. % Utilidad antes de Impuestos
2. % Utilidad Neta

Facturas de Ventas

Consumos Internos

Notas de Crédito

Notas de Débito

Correos para solicitudes de pago
Facturas de Compra

Expedientes de liquidaciones de productos
Solicitud de Ajuste al Inventario

. Solicitud de Reembolso
10.Estados de Cuenta por mercadeo
11.Informes de caja y minuta

Proveedores e Gerencia DICAP

e Areade Almacén

e Areade Ventas

e Area de Distribucion

e Area de Importaciones

Insumos(entrada)

©Co~NoObhwdE
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Productos(salidas)

No ok

o

©

Solicitudes de cheques

Solicitudes de transferencias

Informe de ajuste de inventario

Informe de conciliacion de inventario por
importaciones

Comprobante de egreso

Informes de cierre contable

Clientes

Gerencia DICAP
Contabilidad Central Casa Pellas
Tesoreria Casa Pellas

Recursos Humanos

1.
2.
3.

Contadores de linea Junior
Inventariantes
Comunicador de datos

Recursos Materiales

Equipos, materiales de oficina y Pockets

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por: Aprobado por:
Contadores de linea Contador Senior
Junior Distribuidora Casa Pellas

——
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

de la empresa

Nombre del Descripcion Fuente de | Frecuencia Formula de célculo
. -, Responsable
Indicador Informacioén
Utilidad antes | Mide el % de la
de Impuestos | utilidad depurada de . q y | UAl c q
todo el concepto In or_mes € ensua % Utilidad antes de Impuestos = Ventas Notas * 100 Son_ta ngCAP
operativo de la cierre enior
unidad de negocio contable
Utilidad Neta Mide el % de | Informesde
variacion de los cierre % Utilidad Neta = Utilidad Neta
ingresos mensuales contable Mensual oUtilidad Neta = Ventas Netas Con.tador
Senior DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Rige a partir Descripcion del Cambio
Documento de
01 Julio, 2016 N/A

—
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Proveedores

Entrada

Procedimiento

Responsable

Salida

Clientes

Contabilidad
Area de Facturas de Contabilizacién Realizacion de | Central Casa
crédito, contado (':ontador.de informe de Pellas y
Ventas de Ingresos linea Junior . .
y de mostrador ingresos Gerencia
DICAP
Contabilidad
0 Calendario de - Informe de Central Casa
Area de -, Control fisico del | Contador de .
, planeacion de . . , ajuste del Pellas y
Almacén . . Inventario linea Junior . . :
los inventarios inventario Gerencia
DICAP
Informe de Contador
Resumen de Conciliaciones Senior
Area movimientos Contabilizacién Contador de entre cuentas DICAP Yy
Contable entre cuentas y | del Inventario linea Junior contables y Contabilidad
auxiliar contable auxiliar contable | Central Casa
del Inventario Pellas
- Solicitud Contabilidad
Facturas de Solicitudes de .
Todas las Inventariante y | Aprobada para | Central Casa
) Compra, notas | pago a
areas de L . Contador de pago a Pellas y
de crédito, proveedores . . .
DICAP - . Linea Junior proveedores Tesoreria
notas de débito. | Nacionales. .
nacionales. Casa Pellas
- Solicitud Contabilidad
Facturas de Solicitud de
Todas las : Aprobada para | Central Casa
. Compra, notas | transferencia Contador de .
areas de o . o transferenciaa | Pellasy
de crédito, para proveedores | linea junior .
DICAP - : proveedores Tesoreria
notas de débito. | extranjeros .
extranjeros. Casa Pellas
. - Revision y . Informe de
Unidades de | Solicitudes de S Inventariante y e Contador
. Contabilizacion y Contabilizacion .
negocio Casa | consumos Contador de Senior
. de consumos . . de Consumos
Pellas internos ) Linea Junior DICAP
internos Internos
( ]
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Procedimiento

Responsable

J Proveedores Entrada

Area de
Importaciones

Recepcion de
Expedientes

Liguidaciones
de productos

Contabilizacion
de Importaciones

Contador de
linea Junior

Informe de
conciliacion de
inventario por
importaciones

Clientes

Contabilidad
Central Casa
Pellas

Recepcion de

Elaboracion de

) Facturas de Estados de Detalle de
Gerencia Contador de L Proveedores
. compray Cuentas por . . Aplicacion de
Comercial Linea Junior DICAP
notas de cobro de Mercadeo
crédito mercadeo
Solicitudes Contabilidad
Todas las Solicitudes o, Central Casa
. Contabilizacion Contador de aprobadas de
areas de de pago de de Reembolsos Ui Juni 200 de Pellas y
DICAP Caja Chica In€a Junior bag Tesoreria Casa
reembolsos
Pellas
Area de Notas de Revision y Envio de notas
Carteray Crédito contabilizacion de gon_tadlc:))rl CAP de crédito ya Area de Ventas
COBRO Notas de crédito enior contabilizadas
Revision mensual Envi6 de .
Entrega de de conciliaciones informe de Contabilidad
Area Contable | informes . C,ontador _de o Central Casa
e informes Linea Junior conciliaciones
mensuales Pellas
contables mensuales
( ]
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s@RDlsmlBUIDORA

CLasa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento Caddigo

Contabilizacion de Ingresos FPR-GCFC-028-01

Responsable del Procedimiento Formato

Contador de linea Junior FT-GCFC-014-01

Rige a partir de

Julio, 2016

Registrar de manera sistematica todas la operaciones de
ingresos de la unidad de negocio

Inicio

Vendedor

Realiza Imprime facturas y
genera informe de
caja y minuta

Comurica la
pocket

liquidacién
de facturas

EE
5 % Envia informacion de =P
| = mociulo de Caja de Aplica las facturas
£ |5 facturas e Inventario
£ |2 todas las zonas y de las zonas y rutas
8 fisico de rutas descle
o | & rutas que enwian en el Sistema
13 - la Estacion Base
g datos —
g
2
H
2
£
>
n
= ¢Hay diferencias
H v entre facturas fisicas
5
o Recepciona de ¥ el sistema?
= Entra a Modulo
H facturas emiticlas Genera Diario N Revisa facturas v | -
£ e Caja para ) Aprueba el Finaliza Imprime
% por recibos de de Venta para fisicas contra el ) Archiva el
& ; realizacion del arqueo de contabilizacién arqueo de
= caja, facturas dle revision de sisterna de Modhulo arquen
8 ) Control de caja de los ingresos caja
] créditoy facturas facturas de Inventaric
]
=) de contado ingresos
g
£
3
5 Revisa el
3 problema
T
S
o

Reporta caso a
Infarmatica Central
Casa Pellas
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revgsra.ldo Contadores de linea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Junior Contador Senior DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia
SL?_' STRIB;J:I,D %R & FT-GCFC-014-01
KX Lasa Pellas Diario de Venta de Facturacion Rige a partir de

Julio,2016
INFORMATICA CASAPELLAS, SA. PAGINA:
PROG: | Diario de Venta de Facturacion FECHA:
CIA: CASA PELLAS, SA. SUC: DISTRIBUIDORA CASA PELLAS DESDE: HASTA:

IMPORTE IMPORTE IMPUESTO IMPUESTO CODIGO IMPORTE VENTA COSTODE UTILIDAD PRCTJE. TIPODE #BATCH #BATCH DIFERE. BODE

R BRUTO DESCUENTC DEISC DEVENTA VENDED FACTURA NETA LAVENTA BRUTA UTILIDAD FACTURACONTADO CREDITO COSTO
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Nombre del Procedimiento Caddigo

Control fisico del inventario FPR-GCFC-029-01
L DISTRBUDORA

K Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato

Contador de linea Junior FT-GCFC-015-01

Objetivo y alcance Realizacion del levantamiento fisico del inventario para Rige a partir de
verificar las diferencias entre los registros de
existencias en el sistema y las existencias fisicas

Julio, 2016

Jefe de Inventario Almacen

Inicio

iHay
diferencias?

Recibe y Compara conteo
Prepara pockets fisico contra
para comupes sisterna de No
levantamiento pockets Inventario
de inventario

Realiza planeacion
mensual para la

Envia
calendario de
inventarios

elaboracion del

inventario fisica
Investigan los

productos con
diferencias

Elabora
informe de
ajuste en el
inventario
(AUN se presentan
diferencias?

Gestion Contable y Financiera Contabilicad

Contadorde linea Junior

Envia correo
comunicando Ia lista

Prepara la lista

Bloguea producto

Realiza conteo 3 Envia infarme

de productos en el sisterna
us - de productos que se P i dondese con los

q & bloguearan por L IES i rtea ad inventarean resultados
e inventario L INVEntans productos con obtenidos del

diferencias inventario

Inventariante

Redibe pockets "
Realiza el
y el listado de
conteo fisico
productos a
del inventario
inventarear
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo

. -, Responsable

Indicador Informacioén

N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Elaborado por: ReVIOSr?dO Contadores de Inea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: . Contador Senior DICAP
Junior
HISTORIAL DE REVISIONES
Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio
01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

sg\ DISTRIBUIDORA FT-GCFC-015-01
K Lasa Pellas
Solicitud de Ajuste al Inventario Rige a partir de
Julio,2016

Distribuidora Casa Pellas
Solicitud de Ajuste al Inventario

Tipo de Ajuste: Fecha:
Motivo: Bodega:

Cddigo del Descripcion de Fecha

Producto Producto Cantidad e Vencimiento Movimiento

Observaciones:

Elaborado por Revisado por VO. BO.

Recibido por
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Nombre del Procedimiento Cadigo

Contabilizacion del inventario FPR-GCFC-030-01

31\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato

Contador de linea Junior FT-GCFC-016-01

Objetivo y alcance Proporcionar en valores monetarios las existencias Rige a partir de
fisicas contables para verificar si existen diferencias

Julio, 2016

Inicio

JHay diferencias y es
mayor a C§ 5007

] Realiza validacion consulta v crea Procede 3 la Elabora Informe de
= Reviza resumen conde se genera ¥ conciliacion de Conciliaciones entre
S . asientos contables

= de movimientos detalle que refleja el del inventario an el cuentas contables cuentas contables y
= = inventario contra . ws auxiliar auxiliar contable del
o o del dia anterior sistema INVa45 .

] E cuenta mayor contable Inventario

g |3

g

g [

s | =

|y

z |8

ﬂ B Revisa si hay Revisa entradas y
E E errores en el salidas de
3 3 sistermna productos

=

2

5

Motifica a Informatica
Central Casa Pellas para
gue investiguen la causa

de error en el sisterna
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de calculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Rev:sra.ldo Contadores de linea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Junior Contador Senior DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Versién del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

% DISTRIBUDORA FT-GCFC-016-01

Lasa Pellas Conciliacién de Saldos

Julio,2016

CASA PELLAS S.A
DISTRIBUIDORA CASA PELLAS

CONCILIACION DE SALDOS AL XX DE XXXX 20XX

Doc. Saldo
N/O | Fecha |Contable Descripcion Parcial Mayor Saldo Auxiliar
Saldo antes de ajustar
Menos : 0.00 _
Mas: 0.00 0.00
Totales
Elaborado Por Autorizado Por
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A=

DISTRIBUIDORA
Casa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento Caodigo

Solicitud de pago a proveedores Nacionales FPR-GCFC-031-01

Responsable del Procedimiento Formato

FT-GCFC-017-01

Julio, 2016

Inventariante y Contador de linea junior

Realizar el pago a proveedores Nacionales

Gestion Contable y Financiera Contabilidacd

Areas DICAP

Inicio

Remisign de

Facturas de
compra

Se devielve
factura

Linea Junior

Recepdona
facturas

Mo

Revisa facturas
para verificar si
todos los datos
estan correctos

sLos datos estan

Provisiona las
facturas y
realiza asientos
diarios de
partida doble

Ingresa al
sistema para
contabilizacion
de las facturas

Adjunta
Batch a
salicitudes
de cheque

Elabora
memorandurm

Imprime
Batch

correctos?
o
g Envia correo al
o Envia Gerente General Revisa Envia Solicitudes de
H solicitudes Casa Pellas Recepdona nuevamente y cheques 3
'ﬁ para firma del solicitando correo de adjunta correns Contabilidad Central
P Gerente aprobacian para aprobacdion de aprobacion de Casa Pellas y
"l‘: DICAP elaboracion de pago Tesoreria Casa Pellas Fin
H cheque
H tl
)
o
<1
J . N
o Recepciona y firma
] las solicitucles de
H cheque
:
o
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NDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo

. -, Responsable

Indicador Informacioén

N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Elaborado por: ReVIOSr?dO Contadores de Inea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: . Contador Senior DICAP
Junior
HISTORIAL DE REVISIONES
Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio
01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia
SEIID__ISTRIB;JJID%RA FT-GCFC-017-01
asa Pellas
Solicitud para pago a proveedores Rige a partir de
Nacionales
Julio,2016
‘S&DISTRIBUIDORA

B Casa Pellas
Autorizado por:

Autorizado por:

Elaborado por:
Paguese a favor de:

La Cantidad de:
En Concepto de

EN EN
DETALLE FactNo. peral

Codigo No. Batch Doc. No

CONTROL DE PROCESOS DE ELABORACION Y ENTREGA DE ESTE PAGO

Recepcién de Factura I]ZI Elaboracién del memo
Fecha Hora Firma Fecha Hora Firma
IEI Contabilidad Linea de Negocio Izl Recepcion EA
Fecha Hora Firma Fecha Hora Firma
IEI Liberacion de Pagos IEI Tesoreria - Elaboracion Pago
Fecha Hora Firma Fecha Firma
DOCUMENTOS ADJUNTOS TIPO DE PAGO
[] Autorizacion [] Transferencia electrénica
(] orden de Com pra No. Cuenta Banco
[ Factura original del proveedor
roforma eque
(] Prof [Jch
[] contrato [] Tarjeta de crédito
[] solicitud de Devolucién * [] Telepagos
[] Constancia de retencion IR ** ] Internet Banking
[] Constancia de retencién Alcaldia **
[] Memoria de calculo interna
[] Batch Impreso *
[] Otros
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Casa Pellas

sk DISTRIBUIDORA

Solicitud de transferencia para proveedores
extranjeros
Responsable del Procedimiento

Contador de linea Junior

Objetivo y alcance

Realizar transferencias para el pago a proveedores
Extranjeros

Nombre del Procedimiento Cddigo

FPR-GCFC-032-01

Formato

FT-GCFC-018-01

Rige a partir de

Julio, 2016

Gestion Contable y Financiera: Contahilidad

Areas DICAP

Inicio

Envio de

Facturas de
Compra

-
S

‘£ . Revisa informacion X

= Provisiona Envia facturas

= Recepciona de factura contra

F cuenta de 3 procesador

g facturas informacion del

£ proveedores de pago

< sisterna

s

k-

]

=

o

o

]

%) Envia solicitudes
g Elabera solicituces L aprobadas para las
k] Recepciona para transferencias tranferencias a

= facturas a d Gerente General Casa Recibe Revisa nuevamente las

= PIOVEECRIES proveedores

k-] trani Pellas solicitando corren de solicitudes y adjunta

g o aprobacion de aprobacion correo de aprobacion exranjeros a

o P P P Contabilidad Central
) transferencias X Fin
K] Casa Pellas y Tesoreria
% Casa Pellas

L3

-

o . N

& Recepdona y firma

] solidtudes de

o

§ tranferencias

—
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo

. -, Responsable

Indicador Informacioén

N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Elaborado por: ReVIOSr?dO Contadores de Inea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: . Contador Senior DICAP
Junior
HISTORIAL DE REVISIONES
Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio
01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

SE%ISTRIBL’J__I,D%RA FT-GCFC-018-01
dasa rFelias

Solicitud de Transferencia Bancaria Rige a partir de

Julio,2016

SOLICITUD DE TRANFERENCIA BANCARIA
FECHA:
HORA:

No. TRASFERENCIA:

DE:

TEL.: FAX:
PARA:

TEL.: FAX:
BANCO:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:
MONTO A PAGAR EN USD:
CONCEPTO:

BANCO RECEPTO:
NUMERO DE RUTA:

No. REFERENCIA:

SWIFT:

DIRECCION:

NOMBRE DE CUENTA:
NUMERO DE CUENTA:
IBAN:

FAVOR DEBITAR DE CUENTA CORRIENTE No.

ELABORADO POR APROBADO POR

FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA
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81\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Nombre del Procedimiento

Revision y Contabilizacién de consumos internos

Responsable del Procedimiento

Inventariante y contador de linea junior

Caodigo

FPR-GCFC-033-01
Formato

FT-GCFC-019-01

Objetivo y alcance

Revisar solicitudes de consumos internos por
bonificaciones, consumo propio, regalias o
donaciones y contabilizarlas

Rige a partir de

Julio, 2016

Gestian Contable y Financier: Contabilidad

Unidades de negocios Casa Pellaz

Gerenta DICAP

i@ administrativo da almacen

Bsictent;

Inventariante, Contador de.
Linea Junio:

Contador Senior DICAP
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revgsra.ldo Contadores de linea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Junior Contador Senior DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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31\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Nombre del formato Referencia

FT-GCFC-019-01

Solicitud de Consumo Interno Rige a partir de

Julio,2016

SOLI

CASA PELLAS, S.A.

DESCRIPCION DE SOLICITUD

CITUD DE SUMINISTROS DEPARTAMENTALES
FECHA: N°
DE: A:
DEPTO. SOLICITANTE DEPTO. SUPLIDOR

DETALLE DE BIENES / SERVICIOS

CANTIDAD

DESCRIPCION

CODIFICACION CONTABLE

ESTA SOLICITUD NO ES
VALIDA SIN LA FIRMA

EQUIPO DE TRANSPORTE (ACTIVO FIJO) AUTORIZADA
MERCADERIA EN TRANSITO
GASTOS DE OPERACION

OTROS FIRMA AUTORIZADA
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SL DISTRIBUDORA

K Lasa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento Caodigo

Contabilizacién de Importaciones

Responsable del Procedimiento Formato

Contador de linea Junior

FPR-GCFC-034-01

FT-GCFC-020-01
FT-GCFC-021-01

Conciliar costos de las liquidaciones de en el Rige a partir de
sistema para llevar un control de los costos

totales del inventario

Julio, 2016

Gestion Contable ¥ Finandera Contabilidad

Area de importaciones

Inicio

Envia Expediente de

liguidaciones ce
procuctos

Contabiliza cada una de |25

9
£ . .
3 : Realiza facturas contenidas en la '
o Revisa hoja de costeo A (Genera interfaz en AP ) . ) Elabora informe de
g . ) aplicacion de , liquidacion en donde aplica Yerifica saldos de Adjunta Batch Iy
g Recepciona de liquidacion para sistema JOE donde Imprime Envia conciliaciones de
= AT costosenel ‘ —  facturas enlas cuentas los costos totales 3l - ‘ ,
u liguidaciones validar contra en ‘ refleja el valor total de ‘ : ‘ Batch . Liguidacian inventario por
T . sistema de . A correspondientes { Cuenta del inventario liquidacion ‘ .
= sistema INVG45 |3 liguickacion Importaciones
3 INVE45 puente v Cuenta de
n o
£ Imventario)
Q
u
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de calculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Revisado
por: Contadores de linea
Junior

Elaborado por: Autorizado por:

Grupo Tesis UNI Contador Senior DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

sk DISTREUDORA FT-GCFC-020-01
asa Pellas
Reporte de Liquidaciones Rige a partir de
Julio,2016

< o lCasa Pellas

Reporte de Liquidacion

Liquidacion de Factura No:

Declaracion No: Liquidacion No: Fecha:
Proveedor:

Pedido: Marca:

Mercaderia: T/IC C$

Unidades:

Gastos Exteriores Doélares Cordobas
Valor FOB

Flete

Seguro

Otros

Total CIF

Gastos Internos

Poliza de Importacion

(DAI) Derechos Arancelarios a la Importacion
(ISC) Impuesto Selectivo de Consumo
(ISO) Impuesto Soberano

(TSIM) Tasa por Servicios a la Importacion
(SPE) Servicio por Transmision electronica
(SSA) Servicio de Seguridad Aduanera
Cuenta de Registro

Transporte Local

Almacen

Logistica

Transporte

Acarreo

Manejo

Seguro

Otros Gastos

Total de Gastos Internos
Costo Total
IVA 15 %

Observaciones:

Elaborado por: Fecha:
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Nombre del formato Referencia

siigsrRlB%DﬁRA FT-GCFC-021-01
asa Pellas
Liquidaciones de Facturas Rige a partir de
Julio,2016

LIQUIDACION DE FACTURA No.

CUENTA | COST COST!
DESCRIPCION PAIS ARANCEL | FOB | FLETE | SEGURO CIF CIF DAl | DAl TSIM C$ | SSA IfC IS0 v 0sTO 0sTO
% C$ | REGISTRO | TOTAL | UNITARIO

ORIGEN ADUANA US | INTERNOCS | % cs

166

—
| S—



Casa Pellas

s&i DISTRIBUIDORA

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de Estados de cuentas por cobro de
Mercadeo

Contador de linea Junior

Revision de facturas y notas de crédito para emision
de notas de débito para cobro a proveedores

Responsable del Procedimiento Formato

Caodigo

FPR-GCFC-035-01

FT-GCFC-022-01

Rige a partir de

Julio, 2016

Inicic
o
-]
5
E
L=
L)
=
=}
=
< Envia Facturas de
o compra y hotas de
credito
(=
= =
5 o
= =)
= 5 . Revisa v contabiliza
= -2 Recibe Facturas o
£ & con cargo a las
H W notas de
S a A cuentas de cobro a
- K crédito
o E] proveedores
Z H
= o
-3
=
ic
- a
o =3 .
= = . . Emite Nota de
= E Recibe copias de Elabora Detalle g
b= = A Envia Detalle a Debito para
= facturas ¥ notas de aplicacidn
S ] E Proveedores Cobro a
-~ = de crédito de Mercadeo
= = Proweedores
= © Fin
=
'] s
L4 =
=
o
k=
=
L)
Si
=S
= Gerencia DICAP
% Verifican Detalle - aprueba que el
s por Mercadeo '\/ Mo gasto lo asuma la
= empresa
o4 JDetalle de gastos se
E realizd segun acuerdos
comerciales?
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Elaborado por:

Grupo Tesis UNI

Revisado por:

Autorizado por:

Contadores de linea Junior

Contador Senior DICAP

Version del Documento Rige a partir de

HISTORIAL DE REVISIONES

Descripcién del Cambio

01

Julio, 2016

N/A

——
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Nombre del formato Referencia

\L DISTRIBUIDORA FT-GCFC-022-01
*K Casa Pellas

Detalle de Aplicacién de Mercadeo Rige a partir de

Julio,2016

L DISTRBUDORA

Skl O'S TR B UIDORA CASA PELLAS

DETALLE DE APLICACION DE MERCADEO
PROVEEDOR
AL XX XXX 20XX
CODIGO

Forma de Pago:
Marcas: Tipo de Cambio:
Concepto:

Fecha Batch# Factura# Cliente/Proveedor Descripcion Cordobas Doélares

TOTAL
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Objetivo y alcance Llevar registro contable de transacciones de Rige a partir de
entradas y salidas monetarias de caja chica

SEDISTRIBUIDORA

Nombre del Procedimiento Cadigo

Contabilizacién de Reembolsos FPR-GCFC-036-01

Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato

Contador Senior Distribuidora Casa Pellas FT-GCFC-023-01
DICAP FT-GCFC-024-01
FT-GCFC-025-01

Julio, 2016

Gestion Contable y Finandera Contabilidad

Areas DICAP

Inicic

(El page es minimo a
CF 10007

Remiten

resumen para

resmbolso de
caja chica

No se procede con
1a solicituc

Elabora
comprobante de
egreso para
salicitud de
reembalso

=
=
2 iDL Paga compra Solicita
P! o servicio reembelso
egreso
i3]
=1
5 Recepciona . Elabora Envia solicitudes
E detalle de sonssicadc solicitud de autorizadas a
3 comprobantes de bt A1 pago de Contabilidad Central
pagos reembolsa Casa Pellas
E ¥
B Tesoreria Casa Pellas
3

Gerente DICAP

Recepciona
solicitud y
autoriza
reembolso

Tesoreria Casa Pellas

Recepciona Emite
solicitudes cheque

Fin
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo

. -, Responsable

Indicador Informacioén

N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Elaborado por: ReVIOSr?dO Contadores de Inea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: . Contador Senior DICAP
Junior
HISTORIAL DE REVISIONES
Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio
01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

8§ DISTRIBUDORA FT-GCFC-023-01

Lasa Pellas
Comprobante de caja chica

Julio,2016

D Casa Pellas M
-

COMPROBANTE DE CAJA CHICA Lugar y fecha:

Recibimos de CASA PELLAS, S.A., la cantidad de: C$

CORDOBAS

En concepto de:
Cta. Bancaria para acreditar
AUTORIZADO POR RECIBIDO POR
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Nombre del formato Referencia

SE%ISTI?IBLIJJID%RA FT-GCFC-024-01
asa Pellas
Arqueo Fondo Caja Chica Rige a partir de
Julio,2016

o caza e~ [

Unidad de Negocio : Distribuidora Casa Pellas - DICAP
Arqueo Fondo de Caja Chica
Fecha del Arqueo : XX de XXXXX 20XX

Custodia del Fondo : Monto del fondo:
Hora de inicio arqueo : Hora de Finalizacion arqueo:
Efectivo Contado

Cantidad Denominaciones Importe en C$

Total Efectivo en caja chica

Efectivo en Banco ( adjunto confirmacion de saldo)
Total Fondos Disponibles

Documentos Inspeccionados

Egresos de caja chica (anexo 1)

Vales provisionales de caja chica (anexo 2)
Total documentos

Reembolsos en Proceso

En tramite de autorizacion (copia inspeccionada)
En Tesoreria ( copia inspeccionada)

Total en Proceso

Asignaciones Internas

Nombre del Colaborador (recibo inspeccionado)
Nombre del Colaborador (recibo inspeccionado)
Total asignaciones

Total Fondo Arqueado

Total Monto del Fondo

Sobrante (faltante)

El Efectivo y los Documentos fueron contados e inspeccionados respectivamente en presencia del Custodia
y devueltos a entera satisfacion del Custodia.

NOTA: Elsobrante que se refleja en el arqueo de caja corresponden a intereses ganados en la cuenta
de banco . Adjunto al presente hoja impresa de la cuenta banco.

Nombre del Custodia Nombre del Arqueador Nombre del Contador
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Nombre del formato Referencia

*}f DISTRIBUDORA FT-GCFC-025-01

Lasa Pellas
Hoja de trabajo de codificacién contable
de egresos de caja chica

Julio,2016

N4, DISTRIBUDORA
*K

Casa Pellas

HOJA DE TRABAJO DE CODIFICACION CONTABLE DE EGRESOS DE CAJA CHICA
CAJA CHICA (AL XX-XXXXXX-20XX)

UNIDAD DE NEGOCIO

N°RUC | AREA [CUENTA MAYOR TOTAL

CUENTA FECHA

COMPROBANTE FACTURA
SUB-CUENTA
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Nombre del Procedimiento Caodigo

Revisién y contabilizacion de Notas de crédito FPR-GCFC-037-01

Responsable del Procedimiento Formato

sﬁi DISTRIBUIDORA

Casa Pellas

Contador Senior Distribuidora Casa FT-GCFC-026-01

Pellas (DICAP)

Objetivo y alcance Llevar un registro contable de las notas de Rige a partir de
crédito recibidas
Julio, 2016
Inicio
2
5
2
o
= Devuelve
= " : ta de
S |2 Envia ne
% s Motas de crédito
£ credito
(=]
L
©
G o
o =
H =
5 -
i.% = Recibe Remsa 5 Contabkiliza notas ] Ernvia notas de
ol > contienen los Imprime i
= Motas de en cuentas crédito va
L o - soportes ; ) Batch .
= w1 crédito . correspondientes contabilizadas
= Py correspondientes ) .
= = ;Motas de crédito
S ..E contienen soportes
:E 3 correspondientes?
F
w v
]
=
g Recepciona
z notas de
B credito
<z Fin
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de calculo :
. - Responsible
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revgsra.ldo Contadores de linea Autorizado por:
Grupo Tesis UNI por: Junior Contador Senior DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

*}f DISTRIBUDORA FT-GCFC-026-01

Casa Pellas

Julio,2016

o lCasa Pellas NOTA DE DEBITO O CREDITO

FECHA: REF:
Sr.(es) RUC #:
CONCEPTO PARCIAL DEBITADO ACREDITADO
( ]
177
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SE DISTRIBUDORA

Casa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento

contables
Responsable del Procedimiento

Contador Senior Distribuidora Casa Pellas
(DICAP)

Revision mensual de Conciliaciones e informes

Cadigo

FPR-GCFC-038-01

Formato

FT-GCFC-027-01

Realizacion y entrega de informe mensual con la
informacion contable de la unidad de negocio

Rige a partir de

Julio, 2016

Gestion Contable y Financiera Contahilidac

Inicia
s
9
=
=
g &
£
£ .3
|
B £ Envio de Se realizan las
B 9 infarmes para carrecciones y
o £ condiliaciones ajustes
E mensuales correspondientes
]
& Recepcion de informes de retenciones de IR MO
o en la fuente, VA detalle de creditos fiscales. vA
e caja chica, VA notas de credito,IMLISC reporte
-g de exoneraciones reporte ¥ pago a alcaldias a verificacion de Informe Ervia informe a
& nivel nacional,conciliaciones de wentas, saldos entre mensual de Contabilidad
H conciliacion de cuentas por pagar a documentacion resultado
= . o0 o d . ) - Central Casa Pellas
= proveedores extranjeros,conciliacion fondo de fisica y sistermna financiero
H mercaden a proveedores extranjeros, ;Las cuentas
conciliaciones inventario,integracion de cuadran?
| mercaderia en transito.conciliaciones activo fiio
r=] &
I
= m .
g Recepcionan
2 = Infarmes
e =
£ .
- g Fin

—
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Férmula de célculo
. - Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Revisado
por: Contadores de linea
Junior

Elaborado por: Autorizado por:

Grupo Tesis UNI Contador Senior DICAP

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

SE DISTRIBUDORA FT-GCFC-027-01

Lasa Pellas
Cumplimiento de contadores Rige a partir de

Julio,2016

. DISTRIBUDORA
*R Lasa Pellas CUMPLIMIENTO DE CONTADORES

e —— FECHADE ENTREGA

N° INFORME RESPONSABLE ENERO FEBRERO MARZO  ABRIL  MAYO  JUNIO  JULIO AGOSTO
RETENCIONES IR

RETENCIONES M|

RETENCIONES ISC

IVACREDITOS FISCALES

IVA CAJA CHICA

IVANOTAS DE CREDITO

REPORTE EXONERACIONES

ALCALDIAS

CONCILIACION CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES
CONCILIACION CUENTAS POR COBRAR PROVEEDORES
CONCILIACION INVENTARIO

CONCILIACION MERC. TRANSITO

CONCILIACION ACTIVO FIJO

O oI NN |-

[N
o

[EEN
—

[EN
N

[EN
w
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Sk%g;@'%gﬁgé FICHA DE PROCESO

Nombre del Proceso Gestion Contable y Codigo: PC-GCFCC-007-01
Financiera: Carteray

Cobro
Responsable del Proceso  |Oficial de Crédito

Objetivo del Proceso Realizar gestiones efectivas para mantener al dia los
créditos de los clientes, disefiando estrategias vy
herramientas de recaudo efectivo de la cartera para
evitar altos indices de morosidad.

Indicador de Gestién 1. % Cartera Vencida
2. % Recuperacion de Cartera

Insumos(entrada) 1. Solicitudes de crédito

Cheques

Transferencias

Notas de crédito

Notas de debito

Solicitudes de Estados de Cuenta
Expedientes de Clientes

No kDN

Proveedores e Gerencia DICAP

e Areade Almacén

e Areade Ventas

e Area de Distribucion

e Area de Contabilidad DICAP
Notas de crédito

Notas de debito

Recibos de caja

Estados de cuenta
Informes con Saldos Generales
Expedientes de Clientes

Productos(salidas)

ogabkhwbdE
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Clientes

Gerencia DICAP

Gerente Financiero Central Casa Pellas
Jefe de Crédito Central Casa Pellas
Tesoreria Casa Pellas

Clientes DICAP

Area de Contabilidad DICAP

Area de Distribucion

Area de Ventas

Recursos Humanos

wnN e

Oficial de Operacién
Responsable de Archivo y papeleria
Recolector

Recursos Materiales

Equipos, materiales de oficina.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Grupo Tesis UNI Oficial de Crédito Oficial de Crédito
[ 122 )



INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de célculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
Es el % por el cual se
Cartera calcula el nivel de dos d |
. endeudamiento  para Estados de | Mensua
otal clientes con Insotvencia L
ograr  identl |<_:ar y % Cartera Vencida = - %100 Oficial de
controlar la cantidad de Total de clientes crédito
clientes que presentan
insolvencia
Recaudo de | Indica el % de recaudo | Informes con | Mensual Oficial de
Cartera i i6 adi
efe(.:tlvo en relac.lon con | Saldos Total Recaudo Crédito
los ingresos estimados | Generales %Recaudo de Cartera = *
Total Cartera

HISTORIAL DE REVISIONES

Version del Rige a partir Descripcion del Cambio
Documento de
01 Julio, 2016 N/A
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Salida

Proveedores Entrada Procedimiento Responsable

Clientes

Expedientes . Jefe de
. . Revision de . ., e
Clientes del Clientes y solicitudes de Oficial de Presentacion crédito
DICAP Solicitudes crédito Crédito de Caso Central
de Crédito Casa Pellas
. Cheques y . . . .
Clientes solicitudes de Recuperacion de Oficial de Recibos de Clientes
DICAP . cartera crédito caja DICAP
transferencia
Clientes Sg::;;ﬂ:e Elaboracion de Oficial de Estado de Cliente
DICAP Estados de Cuenta | operaciones cuenta DICAP
cuenta
., .. Notas de .
Todas las Notas de Revisiéon de Notas Oficial de Crédito Area de
Areas DICAP | Crédito de Crédito crédito . Contabilidad
revisadas

——
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SQRTDISTRIBUIDORA

Casa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento

Responsable del Procedimiento

Oficial de Crédito

Revision de solicitudes de crédito FPR-GCFCC-039-01

Cédigo

Formato

FT-GCFCC-028-01

Realizar revision y seguimiento de las solicitudes
de crédito

Rige a partir de

Julio, 2016

Inicio

-
=
S
=
]
=
2
=1
Salicita crédito
2
=
o
]
e
c 2
£ |3 ¥
= = eEpEERs Apertura caso = 0
ici egistra nuevo .
- & P para analisis g Activa NMuevo
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a = crédito crediticio del cliente
= 5 cliente sisterna
]
=
=
Y
L]
=
= =
= =
=3 —
- =
H = i lisi
=2 Realiza analisis a
- & = Presenta caso Camite
] o = Recepciona crediticio ¥ .
[ =z a comite de aprueba
] caso analiza centrales o .
= crédito Crédita
- de riesgo
-
=
=z
=
o
=
=
E] Archiva
=2
&5 expediente de
o =
£ 2 Clientes
g o
g Fin
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=
o
a2

185

—

—'




INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Oficial de Crédito Oficial de Crédito

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del formato Referencia

SE %ISTRIB}JJID%RA FT-GCFCC-028-01
asa Pellas
Solicitud de crédito Rige a partir de
Julio,2016

Lasa Pellas

SOLICITUD DE CREDITO

Fecha: Monto Solicitado: Atendido por:
Persona Natural Persona Juridica

Nombres: Nombre de la Empresa:

Estado Civil: Escritura No:

Cedula: Direccion de la empresa

Departamento: Objeto del negocio:

Telefono: Representante Legal:

Direccion: RUC:

Cargo: Telefono:

Sueldo:

Tiene Vehiculo:
Otros Ingresos:

Referencias comerciales y personales
Nombre Direccion Linea de contacto Telefono

Firma Solcitante Firma Fiador
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SLDISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Objetivo y alcance

Nombre del Procedimiento Caddigo

Recuperacion de Cartera FPR-GCFCC-040-01

Responsable del Procedimiento Formato
.~ Oficial de crédito
Rige a partir de

Julio, 2016

Lograr de manera efectiva la recuperacion
monetaria y disminuir indices de morosidad de los
clientes

Gestion Contable y Financiera: Cartera y Cobro

Inidia
Se notifica del Ul ey
cobra de mora o =
al cliente S
B
:ﬁ :Paga con dheque
= Revisa en el o transferenda? Recibe
o Realiza cobro via . Revisa en sistema Recepciona
a sistema e aprobaddn del numero de facur Envia solicitud para Erwia minutas copia de recibo
] infarmacion de — E cliente para del diente que se realize redbo de ariginales a Pde caia
=2 cuotas v saldos a N transferenda a ¥ caja Caja I J ¥
b3 b electronica Client Transferenda ta DICAP mahto liquidaddn final
coLran ;Iv‘:r:‘cﬁmi?w%: e <Esta correcto? Fin
de la factura?
Cheque
Recepciona
Cheque
w
&
s R
k- . L RS Detalla informaddn .
E 4Cheque tiene facturas en del cliente, No de Registra pago
a fondas? sistema esten H en el sistema
13 s facturas, Monto
3
3
5
Realiza gestidn del
Realiza Carta v El Banco cobra e dge\ S Recepciona copia
natifica al penalidad al o cofel de recibo de caja
cliente cliente de cancelacion
wendedor
Fin
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Oficial de Crédito Oficial de Crédito

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del Procedimiento Caodigo

Elaboracion de Estados de Cuenta FPR-GCFCC-041-01
L. DISTRBUDORA
K Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato
Oficial de Operaciones N/A
Objetivo y alcance Elaboracién y entrega de estados de cuenta para Rige a partir de
clientes DICAP _
Julio, 2016

Imicio
sEnwia estado de
= bl cuenta wia correo
= - -
'E E electronico o en fisica?
= =
= = Fecibe solicitud : )
™ o ) Entra al sistema . Erwia Estado de
b =] para elabaracion Ingresa codigo Descarga
= < d tado d en Modulo de de diente Informadian Cuenta al corren
a e estado de " B ] )
3 - Financiamiento Wia correo del cliente
b - cuenta .
s 2 electronico
i =
.E 5
H Fisico
£
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e,
L") B
= Irnprirne
-E Estado de
=] cuenta
=
c
8
=
W
al
2
5
= Lleva estada
L1}
H de cuenta al
- cliente
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Oficial de Crédito Oficial de Crédito

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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Nombre del Procedimiento Caodigo

Revision de Notas de Crédito FPR-GCFCC-042-01

sﬁi DISTRIBUIDORA

Lasa Pellas Responsable del Procedimiento Formato

Oficial de Crédito FT-GCFC-026-01

Objetivo y alcance Recepcién y Revisién de notas de crédito Rige a partir de
elaboradas por devoluciones, acuerdos

comerciales, Negociaciones o Mercadeo. Julio, 2016

Inicio
Devuelve Mota
] de Crédito
4 -]
=] =
° |2
£
" =}
:o 3
2
= )
] = . Rewvisa el cancepto .
o E Recepciona - " Elabara formata Aplica monto a ;
% 2 especifico par el cual Entra en el Enwia notas de
2 & Motas de : de nota de tuehtas .
g Py se elahora la nota Sistema P, : credita
k= credito L credito carrespandientes
g de crédito
c ) )
e JTiene firmas
- .
o carrespondientes?
=
"
2
5 | g
bt %)
s
g |2
= il
1] £
¢ 18
H .
3 Firn
= Recepriona Motas de Crédito
=]
5]
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Descripcion Fuente de Frecuencia Formula de céalculo
. -, Responsable
Indicador Informacion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Grupo Tesis UNI Oficial de Crédito Oficial de Crédito

HISTORIAL DE REVISIONES

Versiéon del Documento Rige a partir de Descripcion del Cambio

01 Julio, 2016 N/A
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CAPITULO 3.

PROPUESTA DE
MEJORA DE LOS
PROCESOS

——
[N
=}
=

| —



Ciclo de la calidad (ocho pasos en la solucion de un proceso)

En este capitulo se presenta la metodologia a utilizar con el fin de
implementar un cambio dentro del manual de procesos elaborado previamente; la
excelencia de toda empresa se marca con su capacidad de crecer en la mejora
continua de sus procesos que rigen su actividad diaria por lo tanto un cambio a

futuro en sus procedimientos les permitiran el desarrollo de la misma.

Para mejorar la calidad, es imprescindible seguir una metodologia bien
estructurada, para asi mejorar los procesos realmente importantes, y no quedarse
en atacar efectos y sintomas. En este sentido la mayoria de metodologias estan
inspiradas en el ciclo de la calidad o ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar),
en el que se desarrolla de manera obijetiva y profunda un plan (planificar); éste se
prueba en pequefia escala o sobre una base de ensayo tal como ha sido planeado
(hacer); se analiza si se obtuvieron los efectos esperados y la magnitud de los
mismos (verificar), y de acuerdo con lo anterior se actla en consecuencia (actuar),
ya sea con la generalizacion del plan si dio resultado, con medidas preventivas para
gue la mejora no sea reversible, o bien, se reestructura el plan si los resultados no
fueron satisfactorios, con lo que se vuelve a iniciar el ciclo. Una forma de llevar a la
practica el ciclo PHVA, es dividir a éste en ocho pasos o actividades para su

solucion, como se muestra en la tabla 5, que se describen a continuacion.
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Ocho paso para la solucion de un proceso

Etapa

Paso

Nombre y breve descripcion del paso

Planear

Definir el equipo de trabajo: Formar un equipo de expertos que cubra

todas las funciones que se llevaran a cabo en el proyecto.

Seleccionar y caracterizar un proceso: elegir el o los proceso que
debe ser evaluado por parte de la direccion y definir los objetivos de

mejora.

Implementar herramientas de planificacion: hacer uso de
herramientas como los 5 porque (qué, cuando, quién, donde y cémo),
fichas de procesos, diagrama de flujos, definicion de indicadores y

cuadros de mando.

Elaborar un plan de medidas provisional: se propone poner una
solucién rapida provisional al proceso elegido hasta que esté listo el

plan de mejora.

Hacer

Implementar las acciones del plan de mejora: Se realizan los
cambios para implantar la mejora propuesta. Generalmente conviene
hacer una prueba piloto para probar el funcionamiento antes de realizar

los cambios a gran escala.

Verificar

Revisar los resultados obtenidos: Una vez implantada la mejora, se
deja un periodo de prueba para verificar su correcto funcionamiento.

Actuar

Prevenir la recurrencia: Si las acciones dieron resultados, estas
deben generalizarse y estandarizar su aplicacion. Establecer medidas
para evitar recurrencia

Conclusion y evaluacién de lo hecho: Evaluar todo lo hecho
anteriormente y documentarlo

Tabla 5.

Ocho pasos para la solucién de un proceso
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1. Definir el equipo de trabajo: primeramente se debe crear un grupo con
las personas que tengan experiencia en el proceso, que puedan hacerse cargo de

esta responsabilidad y que sean capaces de dar la solucién correcta.

2. Seleccionar y caracterizar un proceso: elegir el o los proceso que debe
ser evaluado por parte de la direccion y definir los objetivos, vision y mision del plan

de mejora.

3. Implementar herramientas de planificacion: hacer uso de herramientas
como los 5 porque (qué, cuando, quién, dénde y co6mo), entrevistas, fichas de
procedimientos, diagrama de flujos, definicion de indicadores y cuadros de mando.

4. Elaborar un plan de medidas provisional: se propone una solucién

provisional rapida al proceso elegido. Hasta que esté listo el plan de mejora.

5. Implementar las acciones del plan de mejora: Se realizan los cambios
para implantar la mejora propuesta. Generalmente conviene hacer una prueba piloto

para probar el funcionamiento antes de realizar los cambios a gran escala.

6. Revisar los resultados obtenidos. Una vez implantada la mejora, se deja
un periodo de prueba para verificar su correcto funcionamiento. Si la mejora no
cumple las expectativas iniciales habra que modificarla para ajustarla a los objetivos

esperados.

7. Prevenir recurrencia del mismo proceso: Si las soluciones no dieron
resultado se debe repasar todo lo hecho, aprender de ello, reflexionar, obtener
conclusiones y con base en esto empezar de nuevo. En cambio, si las soluciones
dieron resultado, entonces se debe generalizar y estandarizar la aplicacion de las
medidas remedio; y acordar acciones para prevenir la recurrencia de la mejora en
el proceso Por ejemplo, estandarizar la nueva forma de operar el proceso,
documentar el procedimiento y establecer el sistema de control 0 monitoreo del

proceso.

197

——
| —



8. Conclusion: En este ultimo paso se revisa y documenta todo lo hecho,
cuantificando los logros del proyecto (medibles y no medibles). Finalmente, elaborar

una lista de los beneficios indirectos e intangibles que se logré con el plan de mejora.

Estos ocho pasos, aplicados a proyectos de mejora, tal vez en un principio
parezcan un trabajo extra y lleno de rodeos, pero a mediano plazo liberan de
muchas de las actividades que hoy se realizan y que no tienen ningan impacto en
la calidad. En otras palabras, el seguir los ocho pasos sustituird cantidad de
acciones instantaneas por calidad de soluciones de fondo. Seguir los ocho pasos
debe ser un héabito que se debe promover en todos los niveles de la empresa y en

todos sus niveles directivos.
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Conclusiones

Con la realizacion del Cuadro de diagnostico organizacional se logro
comprender de mejor manera el ambiente interno de la empresa, al igual que
permitié conocer los aspectos formales e informales con los que trabaja al igual que
detecto que el clima organizacional actual de la empresa se encuentra de manera

estable.

Se identificaron los procesos estratégicos, operativos y de apoyo que
corresponden a todas las areas de DICAP, los cuales se ven reflejados en el mapa

de procesos y fue la pauta para la descripciéon de los mismos.

Se hizo el uso de fichas de procesos como herramienta para la
caracterizacion de los procesos, por medio del cual se realizé la documentacion y
descripcion de los procedimientos tomando como referencia las areas que se
identificaron en el mapa de procesos, lo que permitié la elaboracion de los flujos de

procedimientos de todos los procesos involucrados en la gestion de la empresa.

Se propusieron indicadores que permitirdn un manejo eficiente de los
recursos a través de la medicion y evaluacién en el desempefio de los procesos,
para ello se realiz6 una ficha de indicadores que brindara a la empresa una

herramienta para identificar oportunidades de mejoras en los procesos.
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Recomendaciones

1. Se recomienda a la empresa que efectué una reforma a su
organizacioén donde defina puestos y responsabilidades directas con el fin de

profesionalizar mas su operacion diaria.

2. Implementar un programa de incentivos y capacitacion para el

personal operativo de la empresa de forma permanente.

3. Es importante tomar como pauta los flujogramas de
procedimientos previamente realizados con el fin de verificar su veracidad y
cumplimiento enfocado a cada uno de las areas; de esta forma se puede

evaluar si el area de la compafiia apunta al cumplimento de los objetivos.

4, Utilizar como guia los procesos claves, operativos y de apoyo
de cada una de las areas descritos en el mapa de procesos como apoyo para

la implementacion de una actualizacion futura en el manual.

5. Se recomienda tener como documento de consulta y aplicacion
la propuesta del plan de mejora que aparece en el capitulo Ill de este
documento en caso de realizar una actualizacién en el Manual previamente

realizado para la Distribuidora Casa Pellas.
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ANEXOS




1. Fichade recopilacion de datos

*‘\ DISTRIBUIDORA

K Lasa Pellas

Unidad de Negocio Procedimiento estandar SOP

Departamento
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2. Ficha de proceso

s&imsmleumom

(- Na= /8 FICHA DE PROCESO

Nombre del Proceso Cddigo:

Responsable del Proceso

Objetivo del Proceso

Indicador de Gestidon

Insumos(entrada)

Proveedores

Productos(salidas)

Clientes

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gruno Tesis LINI
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3. Flujograma de proceso

Inicio o fin

de un proceso

Actividad

A

Documento

Se suele utilizar este simbolo para representar el origen de una entrada o el destino de
una salida. Se emplea para expresar el comienzo o el fin de un conjunto de actividades.

Dentro del diagrama de proceso, se emplea para representar una actividad, si bien
también puede llegar a representar un conjunto de actividades.

Representa una decision. Las salidas suelen tener al menos dos flechas (opciones).

Representan el flujo de productos, informacién, ... y la secuencia en que se ejecutan las
actividades.

Representan un documento. Se suelen utilizar para indicar expresamente la existencia
de un documento relevante.

Representan a una base de datos y se suele utilizar para indicar la introduccién o regis-
tro de datos en una base de datos (habitualmente informatica).
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4. Entrevista para larecoleccion de datos

Tema de la investigacidn: Manual de Gestidn por Procesos en la distribuidora de productos de
consumo masivo Casa Pellas (DICAP)

Nombre del entrevistador

Nombre del entrevistador

Nombre del informante

Hora de inicio:

Hora final:

Obijetivo de la entrevista:

Realizar entrevistas a los trabajadores de Distribuidora Casa Pellas para contribuir en la
recoleccion de datos para la elaboracién del manual de gestion por procesos considerando
procesos, procedimientos e indicadores.

Preguntas de entrada:

¢Desde cuando trabaja en Distribuidora Casa Pellas?
¢Cuantos afios de experiencia tiene en el cargo que desempefia actualmente?

¢Cudl ha sido su experiencia como ?

Preguntas para la entrevista

¢Qué entiende por gestidn por procesos?

¢Cudles es la funcion principal de su puesto?

¢Cudles son los procesos principales que desempefia en su puesto?

¢Cudles son los subprocesos que se derivan de los procesos principales que realiza?
¢Qué indicadores utiliza actualmente para hacer mas eficientes los procesos?

5. Encuesta de diagnéstico organizacional

206

——
| —



UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA 3§ DISTREUDORA
FACULTAD DE TECNOLOGIA DE LA INDUSTRIA < I Lasa Pellas
INGENIERIA INDUSTRIAL

Cuestionario de Diagnostico Organizacional en Distribuidora
Casa Pellas (DICAP)

De ante mano agradecemos su disposicidn para completar el siguiente
cuestionario, la informacién que usted brindara a través de este medio es de suma
importancia para analizar la situacién organizacional en la distribuidora casa pellas
y sobre toda para la mejora continua de la misma, el cuestionario consta de 35
preguntas, para cada una de las preguntas seleccione la puntuacion que

considere mas conveniente.

1. Las metas de esta organizacidn estan claramente establecidas

2. La divisiéon de trabajo de esta organizacion es flexible

3. Mi superior inmediato apoya mis esfuerzos

4. Mi relacidon con mi superior es armoniosa

5. Mi trabajo me ofrece la oportunidad de crecer como persona

6. Mi superior inmediato tiene ideas utiles para mi grupo de trabajo

7. Esta organizacion no se resiste al cambio
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8. Personalmente estoy de acuerdo con las metas establecidas para mi
unidad de trabajo

9. La divisién de trabajo de esta organizacion conduce al logro de sus

metas

10. Las normas de liderazgo de esta organizacion le ayudan a su progreso

11. Siempre puedo hablar con alguien en el trabajo si tengo problemas

12. La escala de salarios y beneficios de esta organizacion trata a cada

empleado equitativamente

13. Tengo la informacién que necesito para hacer un buen trabajo

14. Esta organizacion esta introduciendo politicas y procedimientos nuevos

15. Comprendo el propdsito, la mision y la vision de esta organizacion

16. La forma en la cual se han dividido las tareas es légica

17. El esfuerzo de los lideres de esta organizacion resulta en el logro de los

propositos de la misma

18. Mis relaciones con mi grupo de trabajo son amistosas como también
profesionales

19. Existe oportunidad de promocion en esta organizacion

20.Esta organizacion tiene mecanismos adecuados para mantenerse

unida

21.Esta organizacién favorece al cambio

22.Las prioridades de esta organizacion son comprendidas por sus

empleados

23.La estructura de mi unidad de trabajo esta bien disefiada
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24.Me es claro cuando mi jefe intenta guiarme en mis esfuerzos de trabajo

25.He establecido las relaciones que necesito para hacer mi trabajo
apropiadamente

26.El salario que recibo esta en proporcién con el trabajo que realizo

27.0tras unidades de trabajo le ayudan a mi unidad en toda ocasién que se

pide asistencia

28.0casionalmente a mi me gusta cambiar las cosas de mi trabajo

29.Existe la informacién de entrada para decidir las metas de mi unidad de

trabajo

30.La divisiéon de trabajo de esta organizacion le ayuda en sus esfuerzos

para alcanzar las metas

31.Comprendo los esfuerzos de mi jefe para influir en miy en los otros

miembros de la unidad

32.No hay evidencia de conflicto sin solucion en esta organizacion

33.Todas las tareas a ser realizadas estan asociadas con incentivo

34. Los esfuerzos de planif. y control de esta organizacién son utiles a su

crecimiento y desarrollo

35.Esta organizacion tiene la habilidad para cambiar
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6. Tabla de resultados generales CDO

Factor Clave

El

E2

E3

E7

E8

E9

E10

E11

E12

E13

E14

E15

E16

E17

E18

1. Visién
y
Mision:
Propésit
0s

1.0

2.
Recompe
nsasy
Motivaci
ones

3. Estructura
Organizacio
nal

4.

Mecanismos

Utiles

——
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Liderazgo

6.
Actitudes
hacia el
Cambio

1.0

7. Relaciones
Interpersonales

1.2
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E20

E21

E22

E23

E24

E25

E26

E27

E28
E29

E30

E31

E32

E33

E34

E35

E36




7. Plataforma INNOVABOARD

Aplicaciones Escriba su bisqueda
e g |
. ﬁ’&? )| -~ \ ) BZ
P i 4 H B
Fanire &
ENS MODULO CONS. M. AUTOS MODULO M. TALLERES M. CUENTAS ZIMBRA ISERIES ISERIES WEB
calA REPUESTOS RRHH X COBRAR :
@ ‘ - SA ‘ @ . y -
L | ® DEOWARDS
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scorecard
INNOVACION cop BSC SYSAID WEB  VERSIONONE  COMBUSTIBLE CRM PEDIDOSCP  JD EDWARDS CLIMA
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G 4 +| B \/ ‘
AT -1 & |+
Capesa 22 | i+
CAPESA EDI FDC SIADE CONTRATOS SIA TABLEAU SISTEMA MODULO DE YAMMER GET HELP
TALLERWEB  COBRANZA
,
- J
| e - |
GET PAY PELLAS SERVICIOS
DELIVERY MANTENIMIEN
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| Z Zimbra Web ClientLogin % | Portal Casa Pellas. %] €3 InnovaBoard x B K B =
i) cpinnova.com/index him El| ¢ || Q search % B 3 A © =

@ Innouacion </ Casa Pellas PARASUEMPRESA  CARACTERISTICAS ENTRAR = ACERCA DE INNOVABOARD

Lluvia de Ideas

Colaborativas

Organiza ideas utilizando la mas grande fuente de
inspiracién: personas. Pensando juntos.
Inspirense.

212

——
| —



8. Catalogo de productos por linea

8.1.

Alimentos y consumo
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8.2. Licores importados
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Food service
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9. Motivos de descarte de producto

Etiquetas de fila

Alimentos y consumo

Dafio cliente

Unid
totales

Cajas
totales

Costo
total CS

Costo
total US

Nivel de
incidencia
monetaria

Costo
asume
DICAP US

Costo
asume
proveedor

us

Vencido

Plaga

Daflo contenedor

Rotura venta directa

Dofa almacén

Problema de calidad

Dafio fabricacion

Daio entrega

Plaga
Food service

Dafio cliente

Vencido

Plaga

Dafio contenedor

Rotura venta directa

Dofia almacén

Problema de calidad

Dafio fabricacion
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Dafo entrega

Plaga

Licores importados

Dafo cliente

Vencido

Plaga

Daflo contenedor

Rotura venta directa

Doria almacén

Problema de calidad

Dafio fabricacion

Dafo entrega

Plaga

TOTAL GENERAL
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10. Distribuidora Casa Pellas

BIENVENIDOS il
_—oRA s

218

——
| —



11.Codificacion

Proceso de Revision Gerencial PC-RG-001-01

Flujo de Procedimiento de Planeacién estratégica y reuniones de
gerencia FPR-RG-001-01

Flujo de Procedimiento de Recepcidn y aprobacion de
documentacion FPR-RG-002-01

Proceso de Gestidon de Innovacidn PC-GI-002-01

Flujo de Procedimiento de Aprobacién de ideas para la

implementacién en la empresa FPR-GI-003-01
Proceso de Gestion de Ventas PC-GV-003-01
Flujo de Procedimiento de Pre-venta FPR-GV-004-01
Formato de Levantamiento de puntos FT-GV-001-01
Flujo de Procedimiento de Venta directa FPR-GV-005-01
Formato de Levantamiento de puntos FT-GV-001-01
Flujo de Procedimiento de Venta a Mayorista/Detalle FPR-GV-006-01
Formato de Levantamiento de puntos FT-GV-001-01
Flujo de Procedimiento de Venta de mostrador FPR-GV-007-01
Flujo de Procedimiento de Venta de supermercado FPR-GV-008-01

Proceso de Gestion de Almacén:

1. Proceso de Almacén Principal PC-GAP-004-01

Flujo de Procedimiento de Recepcion y Almacenamiento de
compras locales FPR-GAP-009-01

FT-GAP-002-01

Formato de Entrada y salida de productos
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Flujo de Procedimiento de Despacho de productos de acuerdo al
stock disponible en el almacén para rutas de ventas directas y
preventa

FPR-GAP-010-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Flujo de Procedimiento de Despacho de rutas foraneas

FPR-GAP-011-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Formato de Cantidad de errores por parte de los operarios

FT-GAP-004-01

Flujo de Procedimiento de Devolucién de producto a través de
facturas elaboradas a mano o pocket

FPR-GAP-012-01

Formato de Recepcion de productos por devolucion

FT-GAP-005-01

Flujo de Procedimiento de Realizacién de inventario fisico de
productos dentro del almacén principal

FPR-GAP-013-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Flujo de Procedimiento de Realizacién de inventario de rutas de
ventas directas

FPR-GAP-014-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Flujo de Procedimiento de Realizacidn de inventario fisico de
productos de rutas fordneas

FPR-GAP-015-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

2. Proceso de Almacén Complementario

PC-GAC-004-01

Flujo de Procedimiento de Recepcidn de contenedores y
Almacenamiento de los productos provenientes de compras
internacionales o locales

FPR-GAC-016-01

Formato de Entrada y salida de productos

FT-GAP-002-01

Flujo de Procedimiento de Traslado de productos hacia el
almacén principal

FPR-GAC-017-01
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Formato de Entrada y salida de productos

FT-GAP-002-01

Flujo de Procedimiento de Realizacion de inventario fisico de
productos dentro del almacén complementario

FPR-GAC-018-01

Formato de Inventario ciclico

FT-GAP-003-01

Proceso de Gestion de Distribucion

PC-GD-005-01

Flujo de Procedimiento de Comunicacién de pocket para
planificacion de rutas

FPR-GD-019-01

Flujo de procedimiento de Elaboracién de ruteo y Hoja de carga.

FPR-GD-020-01

Formato de Hoja de carga

FT-GD-006-01

Formato de Rutas a salir

FT-GD-007-01

Flujo de procedimiento de Distribucidn de productos de ruta
especial (on premise y off premisse)

FPR-GD-021-01

Formato de Hoja de RoadShow

FT-GD-008-01

Formato de Control de Facturas de crédito/contado

FT-GD-009-01

Flujo de Procedimiento de Distribucion de Pre-Venta en ruta

establecida FPR-GD-022-01
Formato de Hoja de RoadShow FT-GD-008-01
Formato de Control de Facturas de crédito/contado FT-GD-009-01

Flujo de Procedimiento de Distribucion de Producto de Ruta
Foranea en Ruta Establecida

FPR-GD-023-01

Formato de Hoja de RoadShow

FT-GD-008-01

Formato de Control de Facturas de crédito/contado

FT-GD-009-01

Flujo de Procedimiento de Devolucién de producto por falta de
dinero por parte del cliente y productos danados

FPR-GD-024-01

Formato de devolucidn de producto

FT-GD-010-01
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Formato para entrega de productos no conforme

Proceso de Gestion de pedido

FT-GD-011-01

PC-GP-006-01

Flujo de procedimiento de Solicitud de orden de compra

FPR-GP-025-01

Formato de Inventario agotado o muy bajo

FT-GP-012-01

Flujo de Procedimiento de Transporte y documentacién de
embarque

FPR-GP-026-01

Flujo de procedimiento de Liquidacién de producto

FPR-GP-027-01

Formato de Reporte de liquidacion

FT-GP-013-01

Proceso de Gestion Contable y Financiera

1. Proceso de Contabilidad

PC-GCFC-007-01

Flujo de procedimiento de Contabilizacidn de Ingresos

FPR-GCFC-028-01

Formato de Diario de Venta de Facturacion

FT-GCFC-014-01

Flujo de procedimiento de Control fisico del inventario

FPR-GCFC-029-01

Formato de Solicitud de Ajuste al Inventario

FT-GCFC-015-01

Flujo de procedimiento de Contabilizacion del inventario

FPR-GCFC-030-01

Formato de Conciliacién de Saldos

FT-GCFC-016-01

Flujo de procedimiento de Solicitud de pago a proveedores
Nacionales

FPR-GCFC-031-01

Formato de Solicitud para pago a proveedores Nacionales

FT-GCFC-017-01

Flujo de procedimiento de Solicitud de transferencia para
proveedores extranjeros

FPR-GCFC-032-01

Formato de Solicitud de Transferencia Bancaria

FT-GCFC-018-01

Flujo de procedimiento de Revision y Contabilizacién de
consumos internos

FPR-GCFC-033-01
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Formato de Solicitud de Consumo Interno

FT-GCFC-019-01

Flujo de procedimiento de Contabilizacion de Importaciones

FPR-GCFC-034-01

Formato de Reporte de Liquidaciones

FT-GCFC-020-01

Formato de Liquidaciones de Facturas

FT-GCFC-021-01

Flujo de Procedimiento de Elaboracién de Estados de cuentas por
cobro de Mercadeo

FPR-GCFC-035-01

Formato de Detalle de Aplicacidon de Mercadeo

FT-GCFC-022-01

Flujo de Procedimiento de Contabilizacion de Reembolsos

FPR-GCFC-036-01

Formato de Comprobante de caja chica

FT-GCFC-023-01

Formato de Arqueo Fondo Caja Chica

FT-GCFC-024-01

Formato de Hoja de trabajo de codificacion contable de egresos
de caja chica

FT-GCFC-025-01

Flujo de Procedimiento de Revisidén y contabilizacién de Notas de
crédito

FPR-GCFC-037-01

Formato de Nota de Crédito

FT-GCFC-026-01

Flujo de Procedimiento de Revisién mensual de Conciliaciones e
informes contables

FPR-GCFC-038-01

Formato de Cumplimiento de contadores

FT-GCFC-027-01

2. Proceso de Cartera y Cobro

PC-GCFCC-007-01

Flujo de Procedimiento de Revisidn de solicitudes de crédito

FPR-GCFCC-039-01

Formato de Solicitud de crédito

FT-GCFCC-028-01

Flujo de Procedimiento de Recuperacion de Cartera

FPR-GCFCC-040-01

Flujo de Procedimiento de Elaboracidn de Estados de Cuenta

FPR-GCFCC-041-01

Flujo de Procedimiento de Revisién de Notas de Crédito

FPR-GCFCC-042-01

Formato de Nota de Crédito

FT-GCFC-026-01
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